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文档简介

编写目的

本手册的目的在于告诉SRM系统的使用者，本系统提供了哪些功能，以及如何正确地、有效地来使用这些功能。

读者对象

本文适合于使用该系统的用户、系统管理员、运维人员、测试人员阅读。

系统公共操作介绍

按钮定义

在系统功能画面上，可能出现的按钮如下：

	按钮名称
	按钮形状
	按钮含义

	查询（Query）
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	进入页面点击查询按钮，查询所有数据；编辑页面返回主列表点击查询按钮，刷新当前页面

	重置(Reset)
	[image: image2.png]



	一键清空所有输入的查询条件

	删除(Delete)
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	删除一个现有记录


系统登录

登录地址：http://srm.yingde.com:9090/BXSRM/fpl/jsp/login.jsp

登录账号：8位OA新工号   初始密码：123456
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修改密码

进入系统后可自行修改密码，点击用户名，再点击【修改密码】按钮
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个人中心

供应商会签

通过

不通过

点击进入供应商会签页面，默认可查看到待处理事项，勾选点击【通过】按钮，则会签通过
勾选点击【不通过】则会签不通过，会签数据状态变更为暂存状态
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审批表

勾选供应商点击【审批表】，可查看审批表数据
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供应商审批

通过

不通过

勾选供应商点击【通过】按钮，则会签审批通过

点击【不通过】按钮，则会签审批不通过，采购代表需重新发起
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审批表

勾选供应商点击【审批表】，可查看审批表数据
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审批历史

点击【审批历史】按钮，可查看已审批过的数据

[image: image10.png]nnﬂn AT > A > R
& TAsL Q =aRs | ~
mumeE
& g
SHEBRA
SRS
O wiEE EeKS B BHS  LUEE  RSRE  ARSL  EESX Hen  IBEe(5) W
EhEE O 2019-1216.. BGQTO2500 AE0L & =5 SRVESE.  mS® S o 10000000 | B~
P— O 20191216.. BGQTO24s8 EesERAT &= =5 B ECTY sEm e sooooo0 =l
O 20191216 BGQTO24s8 EesERLT T =5 E ECTY sEm e 0000000 | B
i O 20191216.. BGQTO2438 EerERAT T =5 £ ECTY sEm e 0000000 B
o || @ 2ms1213.. seqrozs [rare = =5 B ez sEm = 1000000 | B
O 20191213.. BGQTO2487 RSB T =5 B ECTY sEm = 100000 | B
v || @ 20s1213.. seqrozsy RSB T =5 B ECTY sEm = 1000000 | B
L O 2191213 seqrodess EesERAT T =5 B ECTY sEm e 50000000 | B
O 20191213.. BGQTO2488 EesERLT T =5 B ECTY sEm e 50000000 | B
v || 0 avsn1s. seqronn | 22mznmmnnmnnn. RES =8 svEwE.  m=S= sEm s 1 =
O 2019.0027.. BGQTO0RNT  TESEEAMEEOSRAT T = B ECTY sEm 220
O 2019-09-27.. BGQTOO4TS EUTURsESRAT T = 5% ECTY sEm 1200
) 2010.0927.. BGOTOMAEA  LESmTRiEEEAS & = =5 ToAs p— 1001




常用联系人

添加

点击【添加】按钮，在弹出框中选择部门，选择要添加的人员，点击【确定】按钮，即添加完成

可在列表查看到已添加的人员
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备注

勾选人员点击【备注】按钮，补充填写备注内容，点击【确认】按钮即可
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删除

勾选需要删除的人员点击【删除】按钮，即可完成删除操作
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我的供应商

暂停

勾选供应商点击【暂停】按钮，则数据被暂停不可用

启用

勾选已暂停的供应商点击【启用】按钮，则数据被启用为可用
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导出供应商

导出Excel格式的该页面的供应商
重置密码

勾选供应商点击【重置密码】按钮，则供应商密码被重置，同时发送邮件给到供应商
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供应商管理

供应商准入
供应商新增
点击【新增供应商】按钮，在弹出框中填写信息，标注 * 为必填项，填写完成后点击【保存】按钮，即可完成新增操作。
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点击【发送邮件】将供应商账号、初始密码等注册信息信息自动发送邮件给供应商，不发送给采购经理，也可点击列表界面的【发送邮件】。
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新增完成的供应商状态为“新增”，供应商登录外部系统后状态变更为“录入”，供应商填写完基本信息点击【提交审核】后则变更为“外部提交待审核”。
供应商在外部系统录入好相关信息后，进行提交审核操作后，系统会自动发邮件到相应的采购代表，提醒采购代表进行供应商的审核工作。
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供应商信息认证

供应商信息初步认证
外部供应商根据供应商账号密码登陆SRM系统进入首页，可以查看到当前供应商电子签章认证的状态（默认为未认证），该认证状态会根据认证的进程自动变更。
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点击认证状态，即可进入电子签章系统的认证页面，如下：
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按照页面提示，填写供应商的的基本信息（其中申请人为SRM中供应商的首选联系人，如需调整，请现在SRM联系人列表中变更首选联系人）。基本信息确认无误后，点击“提交”按钮，等待数字认证中心的审核结果。
基本信息审合同结果会通过短信通知“申请人”，供应商再次在SRM通过“电子签章认证”的状态进入认证页面，根据页面提示进行授权认证，如图：
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第二步认证可以选择多种认证方式：
在线认证：由供应商的法人在线实名认证后签署授权书，授权书签署完成后即可完成企业的实名认证。
线下认证：申请人提供加盖企业公章的授权书，并按照要求通过供应商的对公账户向CA机构的账户进行一笔资金往来，具体操作如图：
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申请人上传授权书后，点击“提交”，并进行线下打款。待授权书和款项均认证通过后，CA机构会通过短信或邮件进行通知。且SRM的“电子签章认证状态”变为“认证成功”。
供应商信息变更

如果当前供应商的企业信息发生变更（企业名称、法人等等）或者授权人（需要先在SRM联系人列表中调整授权联系人）发生变更。可以通过SRM中的“电子签章授权人变更”入口进行操作，具体变更步骤和“4.1.2.1 供应商信息初步认证”一致。
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供应商签署
当全程电子化的采购合同或者采购订单，在ERP发起后，对应的供应商登录SRM系统后，可在该系统中查看到“电子合同签署”的待办事项。
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点击待办事项进入待办列表：
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授权人点击待办的“操作”按钮，可以跳转到合同的签署页面，如图
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确认签署时，系统会对授权人(仅能有授权人进行认证，如有变更，请参考4.1.2.2章节进行授权人变更)的真实意愿进行认证,意愿认证分为签署密码认证和短信验证码认证，签署人可以自由选择
签署密码验证：
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短信验证码认证：
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验证通过后，签署完成。
采购代表初步审核
采购代表登录SRM内部系统后，从首页的【待办】超链接进入待办列表页。点击表格中的【处理】超链接，会跳转到供应商的详情页面。
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采购代表进入供应商的详情页面，对供应商录入的信息进行审核，同时还需要补充一些必填信息，如业务板块、考核评分表、产品专业等信息。
点击【编辑】按钮，信息录入完成后，点击【保存】按钮进行数据保存。信息维护完成，采购代表可以点击【会签申请】进入会签流程；
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若采购代表认为供应商提交的信息不合格，可以点击【驳回】按钮，并填入驳回理由，此时系统会自动发邮件通知供应商登录外部系统再次录入信息，供应商状态会由“外部提交待审核”状态变成“录入”状态。
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职能部门会签
采购代表初步对供应商信息进行审核通过，需要进行会签操作，在供应商详情页面点击【会签申请】按钮； 
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或者在待处理供应商页面勾选相应的供应商再点击【会签申请】按钮均可进行会签申请操作。
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点击【会签申请】按钮后，系统会弹出商务审批表页面，采购代表需要维护好商务审批表的必填数据，点击【保存】按钮进行商务审批表数据的保存操作。
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审批表数据保存成功后，会自动跳转到选择会签人员的页面。采购代表根据供应商的特点选择相应的会签人员进行会签，选择完会签人员，点击【会签发起】。
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会签发起后，会签人员和采购代表的邮箱都收到会签通知信息，
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SRM首页【待办】和OA【待办】都能看到会签待办信息，系统接口支持在任一方进行会签操作。
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选择列表中需要会签的供应商，点击【处理】超链接，自动跳转到供应商会签页面。

[image: image39.png]EEBERSE (i) =

A =1

Q JEEEH

IS 2425 HREEFR: ESiR v

GRS HRERTR =A ES:] HE LbiEadE L] HE

piis:: BGQT02425 201807 11TESTEHR T FORFERZSE AP BB jinlu576077@b... | &





进入会签页面后，会签人员可以先勾选要会签数据，再点击【审批表】按钮查看该供应商的审批表数据
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若会签通过，勾选会签数据再点击【通过】按钮，弹出操作成功的提示信息；
若会签不通过，勾选会签数据再点击【不通过】按钮，输入不通过理由，再点击【确认】按钮，弹出操作成功的提示信息；
会签操作通过或不通过， SRM和OA都会自动产生消息提醒采购代表。
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若会签不通过，采购代表和会签人员的邮箱都会收到未通过提醒邮件，采购代表可以根据不通过原因进行信息修订或驳回供应商，信息完善后再次发起会签和审批流程。
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注意事项:
1 不选择会签人员直接点击【会签发起】按钮，供应商状态会由“外部提交待审核”状态变成“会签通过提交审批”状态，在采购部长SRM首页产生待办事项，同时在采购部长OA页面也产生该待办信息，系统接口支持在任何一方进行审批操作；
2 选择会签人员进行会签，再点击【会签发起】按钮，供应商状态会由“外部提交待审核”状态变成“已审核待会签”状态。在选择会签人员的首页显示该条待办信息，同时在该会签人员OA页面也产生该待办信息，系统接口支持在任何一方进行会签操作。如果会签人员有多个，任意一个会签人员不通过，则此次会签就不会通过。
一般采购审批流
会签通过后，系统自动提交审批，暂一般采购只有采购部长有供应商审批权限。采购部长和采购代表的邮箱都收到审批提醒邮件。
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采购部长在SRM首页的【待办】和OA【待办】都能查看待办信息，系统接口支持在任一方进行审批操作。
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选出需要审批操作的供应商信息，点击列表的【处理】超链接，系统跳转到供应商审批页面。
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在SRM也可以通过点击个人中心、供应商审批菜单进入供应商审批页面。
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若审批通过，勾选审批数据再点击【审批通过】按钮，弹出操作成功的提示信息；
若审批不通过，勾选审批数据再点击【审批不通过】按钮，输入不通过理由，再点击【确认】按钮，弹出操作成功的提示信息；
审批操作通过或不通过， SRM和OA都会自动产生消息提醒采购代表。
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同时，系统都自动发送邮件给到采购代表，若是审批不通过，可以根据不通过原因进行信息修订或驳回供应商，信息完善后再次发起会签或审批流程。
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清洁能源、液体贸易审批流
清洁能源、液体贸易2大板块建立了自己的审批流，与一般采购并存为3大类审批流。注册后的供应商基础信息页面，有【审批流类型】字段，默认为“一般采购（采购部）”。清洁能源、液体贸易2大板块的供应商须修改选择“煤炭及大宗原料（清洁能源供应部）”和“液体贸易（零售中心）”，如未修改，流程将进入总部采购部审批，驳回后支持修订审批流类型。
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清洁能源、液体贸易2大板块的供应商注册时，【签约主体】须将默认值“盈德气体”删除，并选择审批流所在工厂，支持关键字模糊搜索。
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     注册后的供应商如发现【签约主体】未修改，在待处理供应商的基础信息页签也支持修改，将原签约主体删除，选择审批流所在工厂，同样支持按关键字搜索。
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     注：以上【审批流类型】、【签约主体】2个值影响清洁能源、液体贸易2大板块的审批流走向，缺一不可。

供应商列表

修改采购代表
勾选供应商点击【修改采购代表】，在弹窗中点击放大镜图标并选择对应的采购代表后点击【修改采购代表】进行保存即完成修改。此功能目前只有管理员有权限，当供应商审批流类型为【一般采购】时采购经理可直接编辑保存，如果供应商审批流为其他类型，则需要联系对应管理员进行变更。
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导出供应商

点击【导出供应商】按钮，导出Excel格式的供应商列表
重置密码

勾选供应商点击【重置密码】，则供应商登录密码被系统随机生成6位数字并重置，同时发送邮件通知供应商，不发送给采购经理。
删除

只有“新增”状态供应商支持删除，且只能删除采购代表为当前用户的供应商。
勾选需要删除的供应商点击【删除】按钮，则供应商被删除。
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发送至ERP
勾选供应商点击【发送至ERP】，弹窗提示操作成功后点击【确定】即可。

注意：供应商的状态必须是“正式”或“停用”才能够发送成功，其他状态会给出警告弹窗及相应提示。
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供应商考察

点击【发起考察】按钮，页面跳转编辑页面，录入考察信息，上传附件，附件类型“考察报告”必须上传，否则不能保存，可点击【考察模板下载】下载获取模板。
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编辑完成点击【保存】按钮， 列表可查看到已发起的考察供应商。
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供应商信息变更
供应商信息只有采购方有权限发起变更，供应商无权限发起变更。且当供应商的审批流类型为【一般采购】时，任意采购代表均可以对任一供应商进行维护。并且当前操作人修改了该供应商相关信息后系统自动变更采购经理为当前处理人，并通知上一任采购经理便于知晓。
如表中重要字段的变更须走会签审批流程，其它非重要字段无需审批，可以使用系统的附件上传功能。

	供应商主数据字段
	是否可内部变更
	变更是否走审批

	企业社会信用代码(税号)
	是
	审批

	供应商全称
	是
	审批

	工商登记号
	是
	审批

	客户供应商身份证号
	是
	审批

	企业性质
	是
	审批

	是否境外企业
	是
	审批


供应商列表选择状态为“正式”的供应商，点击【用户账号】链接进入详情页面，点击【编辑】，修改需变更的字段，编辑完成后点击【保存】，状态更新为“外部提交待审核”。
如变更重要字段，保存时弹出对话框“填写修改理由”，点击【保存】，提交会签审批后会传递到OA页面。
重要字段的变更会签审批操作同4.1供应商准入章节。
非重要字段的变更如需上传附件文件，点击【附件管理】上传。
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黑名单列表
新增

点击【新增】按钮，在弹出框中输入供应商信息，然后点击【保存】按钮，可在主列表查看到数据

录入后数据状态为“暂存”
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启用

勾选已维护的供应商状态为“暂存”的数据，点击【启用】按钮，则数据生效，该供应商已在黑名单中，新增供应商时会给与提示
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停用

1.勾选状态为“启用”的数据，点击【停用】按钮，填写停用备注点击【确认】按钮，则黑名单失效，在新增时该供应商可被选中
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删除

1.勾选供应商点击【删除】按钮，则数据被删除不可恢复
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供应商异议处理
异议发起

路径：【供应商管理】——【供应商异议管理】

点击【新增】 
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进入异议维护页面，录入异议内容，维护完成点击【保存】，再【提交】。
注：点【保存】后才可以上传附件
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采购代表确认
异议报告提交到采购代表处，系统自动发提醒邮件。点击查看邮件，点击网址，进行登录。
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进系统后采购代表可直接点【待办】进行确认，如需要驳回，点击【退回】至发起人。
点击【确认】进行异议确认，确认后的异议点击【取消确认】进行逆操作。
选择采购部处理人，如有附件可上传，如异议需驳回，点击至发起人。
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采购部确认
异议报告提交到采购部处理人，系统自动发提醒邮件，进系统后可直接点【待办】进行确认，如需要驳回，点击【退回】至发起人。完善损失相关必填信息，如有附件可上传。
【确认】与【取消确认】操作同采购代表页面。

[image: image73.png]A 57 > HIEEE > GUBRNEE

s BAE

“mEEAA: BER

SUCHHTERRRS RS (08)

=5

20210517

[ Efes

[u] XHER

HEEE

EERE

kEA

BEME

IUTFBHERERES
HSWET AN B ESINEARATERERE?

SEEES 0.0 | 7T (ART)
AR 2
)

=

|75 (ART)

B (AEF)
|

pE=—"1

O BEEEEN

O BESEN, FREAIEE
O B ERES AR RS
O BEEHERES AR RS
O B ERES AR TRE

smEEEs: 0208

SUSEARR: 2021-05-17

PRSUNBERES (08)

[k

[u] XHER

HEEE

TEX





异议关闭
采购部处理完毕，系统自动发提醒邮件给发起人，进系统后发起人可直接点【待办】进行关闭，点击【关闭】操作。
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供应商绩效管理

指标库
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指标库为评分模板提供指标，在创建评分模板时需要添加指标库中指标作为依据。

指标库分为质量、成本、交付、服务与综合能力4个一级指标，每一个一级指标下可添加二级指标，如下图所示：
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1、添加完成二级指标信息，保存、启用、停用。

2、“增加答案”按钮添加其他答案信息。
评分模板
评分模板创建
评分模板

为考评任务提供评分模板依据。点击“新增”按钮可以新增模板，如下图：
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填写完成，点击“保存”按钮，保存模模板，此时模板状态为新增，如需启用则点击“启用模板”按钮即可启用。如需停用则在列表界面点击“停用模板”按钮即可。

“导出模板”按钮为将选择的模板导出为EXCEL格式到本地。

评分模板更新
评分模板更新分两步：一、指标库中先对相应条目进行更新；二、重新维护需变更的评分模板。

评分模板中点击相应模板查看当前需变更的指标条目如截图：
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指标库中找到该条目并进行变更（亦可增加答案选项）
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重新进入需变更的评分模板并删除该指标条目后重新添加
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注意：

指标库条目变更后，只对新增的评分模板起作用。如果评分模板已存在，需要重新维护按如上操作。

删除模板的指标时，必须先点击【停用模板】，否则会给出报错弹窗并给出相应提示。
供应商绩效列表
供应商绩效列表查询所有的已计算完成的绩效数据。
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供应商考核发起
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新增考核信息，填写完成后保存，考核状态为新增状态。

单击考核名称可以修改考核内容。
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新增状态的考核需要添加供应商，点击操作列表中“增加供应商”按钮选择供应商，勾选供应商点击添加按钮即可。

添加完成后可以点击“已选择供应商”按钮可以查看选择的考核供应商。
添加完成后点击操作列表中开始即可对供应商发起考核，考核状态设为考核开启。

供应商考评任务
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选择需要考评的任务，如果需要增加考评人员可点击“增加考人员”按钮添加其他考评人员参与。

人员确认完成后可以点击“开始考评”按钮即可。

供应商考评填报
点击首页【待办】（图1），进入待办列表页面再点击【处理】（图2），进入考核列表页面。
点击【供应商名称（进入填报）】超链接（图3），跳转到答题页面（图4），填写完成后保存提交。
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图1
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图2
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图3
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图4
业务单据信息
注：业务单据数据是用定时任务从NC系统获取，SRM界面只做数据呈现、不支持维护。
长协记录

路径：【报表管理】——【长协记录】
进入长协记录列表页面，支持按关键字模糊查询，输入查询条件，再点击【查询】按钮， 可以快速查找长协记录。
点击长协编号链接进入长协详情页面。
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采购订单信息

路径：【报表管理】——【采购订单信息】
进入采购订单信息列表页面，支持按关键字模糊查询，输入查询条件，再点击【查询】按钮， 可以快速查找采购订单。
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点击采购订单号链接进入采购订单详情页面
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采购发票信息

路径：【报表管理】——【采购订单信息】
采购订单信息列表页面，打勾选中采购订单记录，点击【发票查看】按钮， 进入发票详情页面
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表头为采购订单的主要信息，如订单号、供应商名称、总金额、税额等
表体为该订单已开发票信息，如无信息表示该订单无审批通过的发票，如多条信息表示该订单有多张审批通过的发票。
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发货记录信息

路径：【报表管理】——【发货记录】
进入发货记录列表页面，支持按关键字模糊查询，输入查询条件，再点击【查询】按钮， 可以快速查找发货记录。
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点击【发货单号】链接进入发货单详情页面
[image: image101.png]BRRAETE:

] FHRER:

HHR:

BEHE

BHsEETRERAS
J wBMBAL: 9760
) moaEREE: |

iTes
SHAYDE-1-2020-CES-0145
SHAYDE-1-2020-CES-0145
SHAYDE-1-2020-CES-0145
SHAYDE-1-2020-CES-0145

00000

86012
86017
86057
86087

YRETR
2]
R
R
RzeHE

Bs
sl
ios ]
(BRI

e

g B2l HE E

DN10 a 2 BACGEEATRIAR...
DN40 a 6 BRI
DN15 a 1 BRI, .
DN15 a 8 BACREEARIAR...

HSFER | <« 1

e
CESTBEE
CESTBEE
CESTBEE
CESTBEE

|
> [EM0% v HEE1 W AR

itREIRE
2020-06-30 c ~
2020-06-30 <.
2020-06-30 &
2020-06-30 ¢ .

3





供应商主数据链接页查询

供应商主数据有【长协】和【订单信息】页签，可快捷查询该供应商的长协信息、订单信息和发票信息，其中发票信息在【订单信息】页签。
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