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中国石油物资采购管理信息系统
供应商管理模块用户操作手册
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1.1. 供应商自助服务
系统提供供应商自助服务功能，服务功能主要包括系统登录账号申请，准入申请，信息变更申请，信息查询，进度查询等功能。
1.1.1. 预注册（申请账号）
对于还不是中石油准入的供应商，但是有意向成为中石油的供应商，可以在物采门户自注册，自注册成功会受到邮件通知。供应商申请时，需要输入一些必要信息，系统会校验供应商是否存在。
1.1.1.1. 操作角色
没有准入的供应商
1.1.1.2. 操作路径
物采外网门户地址：http://eportal.energyahead.com
在首页的菜单栏的最后一项：供应商服务---》预注册
1.1.1.3. 操作步骤
1、点击“预注册“，系统显示预注册输入页面
对于总部管理供应商，如果是代理商需要注册资金不低于300万，贸易商需要注册资金不低于1000万。
1、 输入完成点击提交，系统会提示校验情况
会校验供应商名称、税务登记号、组织机构代码。三项都重复的系统会拒绝提交，如果有一项或者两项重复，系统会给出重复的供应商名称，需要供应商自己确认，点击取消则不提交，点击确定则提交
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3、提交信息处理成功会显示如下页面
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1.1.2. 准入申请
对于预注册成功后，供应商用自己申请的账号登录信息，填写准入信息，提交后等待供应商管理岗审批。在审批入库过程中，供应商可以查看自己申请的信息，但是不能修改，可以在进度查询中查看到本次准入申请的状态。
此功能还支持另一种情景：供应商已经是准入的供应商，可以通过准入申请增加品种同时也可以修改信息。
1.1.2.1. 操作角色
登录的供应商
1.1.2.2. 操作路径
供应商管理->自助服务->准入申请
1.1.2.3. 操作步骤
1、登录系统，点击“准入申请“菜单，系统显示准入渠道页面。提供两种选项：准入方案和其他方式。如果选择准入方案方式，需要点击”搜索“按钮，选择准入方案。
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如果选其他方式，页面显示如下：只需输入备注信息即可。
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2、点“下一步“按钮进入基本信息录入页面。
按页面输入信息，其中有红*的字段是必输项，有的信息是从自注册带过来的，可以修改。如果已经是正式供应商，会把供应商的信息带出来，可以修改。
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受理单位字段填写：对于按准入方案的，不需要选择，系统自动带入准入方案创建单位。对于其他方式，需要选择地区公司，准入提交后会根据受理单位信息确定准入信息审批单位。
3、点击“下一步“按钮，系统会校验页面输入项，校验通过进入到产品页，不通过，则会显示提示信息。
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1、 点击“添加准入产品“链接，系统弹出产品选择页面
如果是按准入方案申请的，系统列出准入方案包含的准入产品，可以多选。见下图
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如果是其他方式准入的，系统列出目录树，供选择，二级供应商只列出二级产品，一级供应商只列出一级产品。如下图
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也可以通过目录搜索选择。
选择产品，可以多选，点击确定会把选择的产品带入产品也。
2、 在产品列表页，可以编辑产品的详细信息。
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可以多选产品，点击“修改产品信息“按钮。系统弹出产品编辑页面
[image: image14.png]BETRER

FaEAsy PERERASAEAT =
38 F:
P E T = Jr—
it e L

10000
Wt





输入后，点击确定，系统返回产品列表页面。
3、 点击“下一步“按钮，进入资质文件输入页面。
供应商有两个层面的资质文件：供应商层面和产品层面。
供应商层面的资质文件：其中企业营业执照和组织机构代码证必须输入有效期。
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产品层面的资质文件：
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先选择产品，然后点击“上传产品资料“按钮，系统显示资质文件上传页面
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上传后，点击“确定“按钮。页面返回到资质文件页面。
7、点击“提交“按钮，供应商申请准入信息，提交到相应管理单位的管理岗。管理岗登录系统会看到供应商提交的信息。经过审批等环节后，供应商正式入库，供应商成为正式供应商，再次登录后可以自助修改信息。在准入审批过程中，供应商不能修改准入信息。
1.1.3. 变更申请
准入的供应商，在正常状态下，如果没有发起其他变更流程，则供应商可以自己修改基本信息、资质文件上传。提交后供应商管理岗审批修改信息，通过后，修改信息生效，拒绝则返回去重新修改。退回的变更申请，供应商可以通过删除功能结束变更申请流程。
1.1.3.1. 操作角色
准入的供应商
1.1.3.2. 操作路径
供应商管理->自助服务->变更申请
1.1.3.3. 操作步骤
1、 修改基本信息
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点击暂存按钮，会保存当前信息。点击删除，会删除本次变更申请。
点击“下一步”进入资质文件信息页。
2、 上传修改资质文件
供应商有两个层面的资质文件：供应商层面和产品层面。
供应商层面的资质文件：其中企业营业执照和组织机构代码证必须输入有效期。
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产品层面的资质文件：
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先选择产品，然后点击“上传产品资料“按钮，系统显示资质文件上传页面
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上传后，点击“确定“按钮。页面返回到资质文件页面。
3、修改完成点击“提交”。更改流程进入待审批状态，等待供应商管理岗审批。
1.1.4. 信息查询
供应商登录可以查看自己准入的信息。
1.1.4.1. 操作角色
供应商
1.1.4.2. 操作路径
供应商管理->自助服务->自助服务查询->信息查询
1.1.4.3. 操作步骤
1、 查看基本信息，点击“基本信息”
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2、 查看产品信息，点击“产品信息”
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3、查看资质信息，点击“资质文件”
供应商层面资质信息
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产品层面资质信息
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1.1.5. 进度查询
供应商查看正在申请的状态，以及历史申请记录。历史申请记录的状态显示为已完成，正在申请的状态由待提交、待审批。
1.1.5.1. 操作角色
供应商
1.1.5.2. 操作路径
供应商管理->自助服务->自助服务查询->进度查询
1.1.5.3. 操作步骤
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1.1.6. 投诉管理
供应商能对中石油的内部部门投诉
1.1.6.1. 操作角色
1.1.6.2. 操作路径
供应商管理->自助服务->投诉管理
1.1.6.3. 操作步骤
1、填写信息
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2、提交
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