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汕尾电厂协同供应商管理系统软件使用说明

1 前言

本使用手册是专门给广东汕尾红海湾发电有限公司使用的“供应商协同管理系统”的供应商使用。

本系统涉及供应商使用的主要包括供应商管理、订单合同管理功能。

供应商管理是供应商与系统的一个交互平台。供应商能够通过该平台，获取相关的订单合同信息、

文件等，同时也能够通过该平台，清楚了解到电厂用户对供应商的满意度情况。

订单合同管理是用于供应商通过本模块填写订单合同的快递/物流信息，使电厂订单合同负责人

能够掌握订单合同相关货物的发货、到货信息。
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2 功能操作说明

2.1 系统登陆和密码修改

供应商的外网的登陆方式为：

外网系统登陆地址：http://redbay.gdyd.com:8081/
用户名格式：“SCP”+公司代码（咨询电厂联系人获取）

初始密码：咨询电厂联系人获取

注意：登陆系统后，请尽快更改密码。

图 1 供应商协同管理系统登陆页面

供应商可以在页面上点击“在线帮助”按钮，下载本系统的操作说明。

系统登录后，可以进行密码修改。如下图 2 密码修改图 1和图 3 密码修改图 2所示。

图 2 密码修改图 1

点 击 “ 修 改 密

码”，进入密码编

辑页面

用户名格式：“SCP”+公司代码

公司代码和初始密码，需要咨询

电厂联系人获取。

登陆系统后，请尽快更改密码。

http://219.129.165.68:8081/
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图 3 密码修改图 2

2.2 系统首页

系统首页是对物资从采购申请——订单/合同——物资发货——物资到货——验收入库——供应

商评价的全过程供应链展示。在此供应链中，我们能够在各个环节里找到需要的信息。如下图 4 系统

首页所示。

图 4 系统首页

2.2.1 合同/订单管理

系统首页物资供应链图上，将鼠标移动到“合同/订单管理”节点处，我们可以看到与供应商所关

心的合同/订单的汇总，分别是：未下载的订单、待发货的订单、在途订单、已接受的订单四种。如下

图 5 主页——合同/订单管理所示。
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图 5 主页——合同/订单管理

 未下载的订单

未下载的订单：是指供应商还没有下载的订单或合同的汇总。如下图 6 未下载的订单所示。

图 6 未下载的订单

 待发货的订单

待发货的订单：是指供应商的订单/合同的物资在预发货时间内，还没有填写发货信息的订单的汇

总。图 7 待发货的订单所示。
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图 7 待发货的订单

 在途订单

在途订单：是指供应商的订单/合同里面的物资已经发货，并已填写好了发货的相关信息的订单的

汇总。如下图 8 在途订单所示。

图 8 在途订单

 已接收的订单

已接收的订单：供应商的订单/合同物资已到达电厂仓库并且已经过采购员、仓管员和采购申请人

验收入库后的订单。如下图 9 已接收的订单所示。
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图 9 已接收的订单

2.2.2 发货

系统首页物资供应链图上，我们将鼠标移动到“发货”环节，我们可以“我要发货”的功能。如

下图 10 主页——发货。

图 10 主页——发货

 我要发货
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我要发货，顾名思义，就是指供应商已经将货物装车发往电厂的途中，此时通过填写实际发货信

息通知电厂人员。供应商点击“我要发货”后，就能够将该供应商待发货的订单显示出来，选择好订

单/合同后，进入明细进行发货信息的填写。下图 11 我要发货为目前待发货的订单合同汇总。发货信

息的填写可以参阅第 3.5.2章节的订单合同。

图 11 我要发货

2.2.3 供应商评价

系统首页物资供应链图上，我们点击“供应商评价”节点，就会出现评价查询模块。如下图 12 首

页——供应商评价所示。

图 12 首页——供应商评价
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 评价查询

评价查询模块就是查看到采购员对相关的合同/订单的评价情况。同时能够通过点击对应的订单

合同号，查询到评分明细。如下图 13 评价查询所示。

图 13 评价查询

2.3 供应商管理

供应商管理模块，是针对供应商的信息进行管理。主要包括三个模块：基本信息、联系人、评价

查询。

2.3.1 基本信息功能

基本信息功能，主要是对供应商的基本信息进行管理，其中包括公司联系人、联系电话、联系地

址等。

供应商使用本功能去完善公司的信息。

具体操作如下：进入供应商基本信息页面（如下图 14 供应商基本信息查询所示），点击页面上具

体的供应商名称或公司代码，进入供应商信息编辑页面（如下图 15 供应商基本信息编辑页面所示）。

此时，你可以对需要修改的联系人、联系电话等信息进行完善，之后点击“保存“按钮，即可。
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图 14 供应商基本信息查询

2.3.2 联系人功能

联系人功能，顾名思义，就是对联系人的信息进行管理。

每个公司，系统将把从粤电商务网中取到的联系人作为该公司的常用联系人，若在使用过程中，

需要对常用联系人进行修改或新增联系人。

图 15 供应商登陆的联系人查询页面-1
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图 16 供应商登陆的联系人查询页面-2
。

2.3.3 评价查询功能

评价查询功能就是汇总了电厂物资部门对供应商的评价记录，方便供应商查看。

如下图 17 评价查询页面所示。

图 17 评价查询页面

2.4 订单合同管理

订单合同管理：主要是对订单合同文本的下载、订单合同物资发货信息填写进行管理。模块主要

包括三部分，分别是：物资预发货时间确认、订单合同和综合查询。

为了使得每个订单合同都做到及时、可控、规范的执行，在整个订单合同执行过程中，我们在一
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些的重要流转节点处辅以手机短信息提醒功能，在一些重要的时间节点处辅以颜色预警提醒，在一些

重要的订单合同状态加以待办工作的形式归结在一起。待办工作会在后面的待办工作章节中介绍，下

面是手机短信息提醒汇总。

订单合同管理模块中的手机短信息提醒汇总：

 当供应商的中标订单合同生成后，系统会自动给供应商预设好的常用联系人手机号码发送通知短

信，提醒供应商尽快到系统下载订单合同，并及时登录系统填写相关物资项采购/生产/发货信息。

 若供应商没有填写物资项生产过程信息，系统将会在每天上午 9点和下午 3点左右给供应商的常

用联系人手机号发送手机温馨短信，提醒供应商需要及时登录系统，填写相关信息。

 若所填写的信息没有获得通过，被驳回，此时，系统会有手机短信息发送到供应商的常用联系人

手机号码上，通知供应商尽快完善信息填写，重新提交。

 当所填写的信息获得通过之后，系统会自动发送手机短信息，通知供应商，尽快下载订单合同，

并安排好物资的采购和生产事宜。

 当订单合同进入订单预警期时，若订单合同物资项的发货信息不完整或发货数量不足时，系统会

自动在每天上午 9点时，给供应商预的常用联系人手机号发送温馨的手机短信息，提醒供应商尽

快发货，并填写发货信息。

 当订单合同的物资到达电厂后，系统会自动给供应商的常用联系人手机号发送短信，通知供应商，

物资已到达电厂，并进入物资验收流程。

 当订单合同的所有物资项已完成接收/验收后，系统会立即给供应商预的常用联系人手机号发送手

机短信息，提醒供应商提供发票等资料。

2.4.1 物资预发货时间确认

当供应商填写完成各物资项生产过程信息，并提交后。该信息就会汇集到采购员的物资预发货时

间确认表里，同时，系统会通过手机短信提醒采购员，该供应商的合同订单物资的预发货信息已填写，

请求确认。信息完成确认后，相应的合同订单的打印下载功能将开启。供应商此时就可以进行订单合

同的下载打印操作。

若采购员发现填写的信息不合理，不能通过审核，系统会自动给供应商常用联系人手机发送短信

息，通知供应商填写的预发货时间被驳回，尽快完善信息填写。

图 18 物资预发货时间—确认页面
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2.4.2 订单合同

本模块主要有四个功能：订单合同发货信息的填写、订单合同的附件上传、订单合同下载及订单

回传、物资项退换货及到货待验。

A、订单合同发货信息的填写

我们点击功能导航栏的“订单合同管理”下的“订单合同”，进入主界面，如下

图 19 订单合同查询页面所示。

图 19 订单合同查询页面

在订单合同查询页面上，我们用鼠标点击具体的“编号”，我们可以进去查看到具体的订单合同

明细，同时供应商可以在这里填写供货物流情况（如下图 20 订单合同明细页面所示）。

点击“编号”的具体链接，

进入该合同的明细列表。

点击“上传”链接，可以给具

体订单回传附件。每上传一

次，计数器（0）就会加 1，
变成（1）。

点击“下载”链接，可以下

载 PDF 格式的合同文本。且

每下载一次，计数器（0）就

会加 1，会变成（1）。
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图 20 订单合同明细页面

我们点击图 20 订单合同明细页面左边的“操作”栏下的图标“ ”，进入物流信息编辑页面（图

21 物流渠道编辑页面所示），填写相关物流信息。必须填写的内容包括：发货数量、发货方式、预计

到货时间。完成后，保存即可。

图 21 物流渠道编辑页面

点击“快递车”

图标，可查询物

流信息。

点击“物资采购/生产过程

明细”栏的具体链接，进入物资

发货信息填写页面。

点击“操作”栏下的

记事本，进入物资采购/
生产过程明细页面，进

行物资项生产 \采购计

划内容的填写。

点击“上传附件”按

钮，进行附件上传。
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注意：

若物流方式为快递物流，需要选择快递公司和填写快递单号。如下图 22 物流快递信息编辑页面

所示填写相关内容后，点击“保存”按钮即可。

图 22 物流快递信息编辑页面

同时，在图 20 订单合同明细页面右边的“完成”栏处，就会出现快递车“ ”图标。此时，

可以点击该图案，并查看当前的快递信息。如下图 23 物流例子所示。

目前本系统提供包括顺丰、EMS、UPS 等十三家物流快递公司的快递查询。

图 23 物流例子

B、订单合同附件上传

在订单合同的执行过程中，如果有需要上传一些技术资料或设备文档等与合同订单物资项有关的
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资料时，我们可以在图 20 订单合同明细页面上，点击“上传附件”按钮，进入附件上传页面。如下

图 24 订单合同附件上传页面所示，选择好附件上传的地址，点击“保存”按钮，即完成上传。此时，

在图 20 订单合同明细页面就会显示出该附件，如下图 25 订单合同明细页面-2所示。

图 24 订单合同附件上传页面

图 25 订单合同明细页面-2

点击“附件名”

栏的具体链接，可进

行附件下载
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C、订单合同下载及订单回传

 订单合同下载

当需要下载订单合同时，可在图 19 订单合同查询页面上点击“下载打印（0）”链接，此时，就

会将相应的合同内容以预览的形式展示出来（如下图 26 订单合同打印例子所示），待供应商确认后，

点击打印按钮，就可以将合同直接打印或以 PDF 格式打印出来。每当供应商点击打印功能后，系统都

会自动计数，此时“下载打印（0）”会变成“下载打印（1）”。

图 26 订单合同打印例子

若需要将订单合同以 PDF 格式下载到本地，可点击

“Export Report”按钮，选择 PDF格式，点击“OK”

之后，确认好保存路径，就可以生成 PDF文件了。
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 合同订单导出 PDF 格式文件方法：

1、点击“Export Report”按钮（如图 26 订单合同打印例子中红圈所示按钮）。出现图 27 导出

合同订单格式选择页面。

2、在合同订单格式选择页面中选择 PDF格式。点击“OK”。
3、选择好存放路径，点击“确认”，就可完成格式为 PDF的合同订单下载。

图 27 导出合同订单格式选择页面

 订单回传

我们在图 19 订单合同查询页面上，点击“操作”栏上的“上传（0）”链接，进入订单上传页面，

如下图 28 订单上传页面所示。选择好需要上传的订单的地址，点击“保存”按钮，即完成订单上传。

此时计数器会加 1，即“上传（0）”会变为“上传（1）”。
注：只有订单可以回传，合同是不能够进行回传的。

图 28 订单上传页面
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2.5 待办工作功能

为了让供应商能够方便快速的查找到需要填写、审批的订单合同。系统根据实际需求，设置了 6
项待办工作，具体如表 1 待办工作汇总所示。

表 1 待办工作汇总

序号 待办工作项目

供应商

1 未完成的合同/订单

2 未下载的合同/订单文本

3 信息填写未完整的合同/订单

4 被驳回的合同/订单

5 退换货订单

6 评价信息

供应商或者电厂使用人员登陆系统后，直接到待办工作处，就能够找到需要他们的处理的订单，

大大提高的他们的工作效率。下图 29 待办工作所示。点击“待办工作”的“为填预发货时间的订单

0条”的数量“0”链接，右边的业务框就将这 0条合同订单显示出来。

图 29 待办工作

2.6 互动平台

在采购员的实际操作过程中，我们发现，采购员经常需要与同一类型的供应商询问同一个或相类

似的问题，每次都需要打许多的电话进行咨询，耗费相当多的时间。我们系统为了解决此类问题，开

发了互动平台这个模块。

供应商收到咨询后，通过主页上的提醒信息，进入咨询页面，并直接回复信息到对应的发起人。

发起人查看回复后，对回复的内容还能进行点评。

下面，我们对互动平台的使用作进一步介绍。

互动平台分为下达主题和回复主题两个列表。

2.6.1 下达主题

下达主题列表适用于主题下达人。
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我们进入下达主题列表，如下图 30下达主题列表所示。我们可以看到，下达主题列表里面根据

主题状态分为新主题、有未读回复的主题、已下达主题三类进行展示。

新主题：对于下达人来说，指还没有一个接收人回复的主题。

有未读回复：是指主题接收人对该主题进行回复提交后，主题下达人还没有阅读的回复信息。

已下达主题：是指已经有接收人回复过的主题。

图 30下达主题列表

 主题的查阅

根据之前对交流平台的介绍，我们了解到，对于下达主题列表，目前交流平台的将主题分为 4类：

新主题、有未读回复的主题、已下达主题和已关闭主题。

在新主题展示页面上（图 30下达主题列表），包含了：主题名称、类别、下达人、下达时间、应

回复人数、已恢复人数、未回复人数等信息。

在未读回复的主题页面上（如下图 31 未读回复的主题页面），包含了：主题名称、材料类别、下

达人、下达时间、应回复人数、最新回复人等信息

图 31 未读回复的主题页面

新主题

对于下达人

来说，指还没

有一个接收

人回复的主

题。

有未读回复

是指主题接

收人对该主

题进行回复

后，下达人还

没有阅读的

回复信息。
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 主题回复的评论

当主题接收人已经将回复提交给下达人，下达人阅读了该回复信息后，希望对该回复信息进行评

论，以便让接收人能够清楚下达人在阅读了该回复后的想法，系统提供了对回复信息的评论功能。

下面，我们打开一条有回复信息的主题进行说明。如下图 32 主题回复的评论 1，我们看到汕尾

市民安工贸有限公司对该主题有一个回复。当采购员看到该回复后，需要对该回复机型评论，我们可

以点击该回复右下角的“评论”按钮。如下图 33 主题回复的评论 2。就会出现一个评论内容的编辑

框，我们在编辑框内填写好相关的内容后，点击“提交”按钮，评论完成，如下图 34 主题回复的评

论 3。
目前，我们设定，1个回复能进行 1次评论。

图 32 主题回复的评论 1

图 33 主题回复的评论 2

图 34 主题回复的评论 3
2.6.2 回复主题

回复主题列表适用于主题接收人。
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我们从功能导航栏上的互动交流模块进入回复主题列表。如下图 35 回复主题列表所示。在列

表里，对主题的分类，主要分为新主题、有未读评论和所有主题三类。

新主题：对于接收人来说，是指本人还没有回复过的主题。

有未读评论：是指下达人对于接收人的回复进行了评论，且接收人还没有查阅的主题。

所有主题：是指接收人回复过的所有的主题。

图 35 回复主题列表

 主题的回复.
在上图 35 回复主题列表上，我们看到有 6条的新主题，其中有 5 条类别是公告，1条类别为其

他的主题。我们点击类别为其他的主题吗，查看主题明细。如下图 36 主题查看回复页面所示。在此

页面上，我们查阅后，可以直接对该主题进行回复，填写好回复内容后，点击“提交”按钮即可。若

无需回复，在浏览主题后，点击“关闭”按钮即可。

有未读评论是

指下达人对于

接收人的回复

进行了评论，且

接收人还没有

查阅的主题。

新主题

对于接收人

来说，是指本

人还没有回

复过的主题。

所有主题

是指接收人

回复过的所

有的主题。
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图 36 主题查看回复页面

2.6.3 主题信息提醒

为了让互动交流平台的信息能够更快的传递到供应商那里，我们开发了主题信息提醒功能，包含：

未回复主题和为未读评论信息的提醒（如图 37 供应商信息提醒）；

当供应商一旦登陆我们系统，就能够很快的发现这些信息，并且只要鼠标点击对应的数字，就能

马上进入相应的主题页面，方便之极。

图 37 供应商信息提醒

2.7 附件管理功能

附件管理功能，主要是为了给电厂管理人员上传一些表格文档，供所有供应商下载。我们可以在

导航栏处点击“附件管理”，选择附件上传或查看功能，进行操作。如下图 38 公共附件列表页面所示。

图 38 公共附件列表页面

供应商登陆后，就能马上发现主题信

息的情况，并且只要点击具体的数

字，就能直接进入该主题进行操作。
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2.8 采购信息和采购平台

我们系统的订单合同生成的最前端是粤电商务网。在使用我们系统的过程中，供应商或电厂人员

有时候需要到粤电商务网去查询一些资料，为此，我们增加了采购信息和采购平台两个链接。供应商

使用采购信息模块，电厂人员使用采购平台模块。电厂人员登录时与采购平台已实现了单点登录。如

下图 43 粤电商务网对外门户。

图 43 粤电商务网对外门户
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3 系统小功能

3.1 查询默认条件的设置

我们每次进入系统的时，经过会发现，一大堆的数据就会展示在我们面前，这些数据有些并不

是我所要关心或者和我没有关系的，这时候，我们就可以通过预设查询默认条件，让我们每次打开

该功能的时候，只显示我们预设好条件的数据记录。

通过查询默认条件的设置，能够让我们在查询时，节省查询的时间，提高工作效率。

我们只要点击“显示条件”按钮，查询条件页面就会展开，此时，我们选择需要设定默认值的条

件，然后点击“查询”按钮，即可完成查询默认条件的设置。下次打开该功能时，系统就会按照这次

设定好的条件，进行显示。如下图 40 条件查询页面所示。

图 40 条件查询页面

3.2 合同/订单导出 PDF 文件方法

 合同/订单导出 PDF格式文件方法：

1、点击“Export Report”按钮（如图 28 订单合同打印例子中红圈所示按钮）。出现图 45 导出

合同订单格式选择页面。

2、在合同订单格式选择页面中选择 PDF格式。点击“OK”。
3、选择好存放路径，点击“确认”，就可完成格式为 PDF的合同订单下载。
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图 45 导出合同订单格式选择页面
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