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1、 [bookmark: _Toc29142]用户说明：
	[进口设备合同追踪系统] 由四方参与操作，另外两方浏览：
· 参与方：经办人（采购人、委托方）；学校外贸代理商（统称“代理商”）；供应商（也就是中标商）；设备处。
· 浏览方：经办人所在单位管理员；所采购设备的负责人。
2、 [bookmark: _Toc11979]用户登录方式：
· 校内老师账号登录有两种方式：
登录方式一：进口设备合同追踪系统（http://jksb.sztu.edu.cn）➞勾选“采用统一认证接口” ➞账号：工号➞密码：sztu@身份证后六位（即上网密码，如有登录问题请联系信息中心）。 (推荐新用户用此种方式直接登录，无需联系设备处）
登录方式二：后台账号申请，请提供职工信息（姓名/工号/学院部门/邮箱/电话），请联系国有资产与实验室管理开发部曾老师（电话6530）后台申请（账号：工号，默认密码：abcd1234）。
[image: 1625454616(1)]
· 供应商账号登录方式：进口设备合同追踪系统（http://jksb.sztu.edu.cn）➞账号：经办老师在新增委托项目时须填写准确的联系信息，该供应商登录账号信息将通过邮件发送。➞默认密码：abcd1234。
· 学校外贸代理账号登录方式：后台账号申请，请提供公司信息，请联系国有资产与实验室管理开发部曾老师（电话6530）后台申请。

3、 [bookmark: _Toc10335]用户使用提示：
· 首次登录网址需完善邮箱及手机联系信息，待操作项将通过邮箱发送提醒，短信提醒暂未开通。
· 请及时改掉默认密码（默认：abcd1234），该密码修改不影响信息中心的统一身份认证的密码，请知悉。
4、 [bookmark: _Toc2550]平台界面说明：
[image: ]
· 不同类型用户进入[进口设备合同追踪系统]列表查看相关的委托记录。
· 采购经办人可以点击界面右上角的[新增]按钮，发起项目委托，详细操作请见业务流程的环节。
· [状态/步骤] 显示各个项目的当前情况。
· [bookmark: _GoBack][委托]右上角有[●]时表示该项目有需要完成的操作，如需处理待操作项请点击[委托]展开项目流程界面，请注意点击项目其他处只能查看项目进程不能处理待操作项。
[image: 1625471599(1)]
· 项目界面中，具体步骤的操作人角色可查看最右边黑色标题栏的角色，如上图的发起委托阶段中第一个模块操作人是经办人，第二个模块操作人是代理商。

5、 [bookmark: _Toc6951]业务流程：

(1) [bookmark: _Toc8933]招标/竞价结束，经办人发起委托，填写基本信息：
[image: ]
· 招标竞价结束，经办人在进入系统界面点击[新增]发起项目委托，出现如上委托新增的界面。
· 中标通知书：中标通知书/供货通知书/成交通知书，各种采购方式中的通知书。
· 代理商是随机分配已经加入的代理商，也可以点击[更换]自行选择代理商。
· 选择供应商时，可选择列表中已有的供应商，也可自行新增（点击[请选择]根据实际中标商新增填写），请保证联系邮箱信息准确，该供应商登录信息将通过邮件发送。 (如前期未填写准确邮箱导致没有收到供应商账号信息，请直接点击平台界面中该项目的供应商即可查看到账号信息(com***开头为其账号,默认密码：abcd1234），或者联系设备处后台查询）
· [保存并提交]，等待代理商受理委托。

(2) [bookmark: _Toc557]代理商接受委托：
[image: ]
· 代理商[接受委托]后，经办人不可修改信息。 (可以联系设备处后台修改部分信息）
· 若[退回委托]，请在说明/备注里填写具体原因，方便经办人修改后重提交。

(3) [bookmark: _Toc18303]四方参与中标合同及外贸合同商定及确认：
[image: ] 
1. [bookmark: _Toc14841]上传投标书：
· 供应商上传[投标书]，以供查阅。
2. [bookmark: _Toc5991]中标合同商定：
· 代理商或供应商上传中标合同，另一方查看后可[同意]得到商定结果，或者可[重传]等待对方[同意]或[重传]，如此反复。
· 代理商及供应商得到商定结果后，上传合同到[商定结果]位置，由经办人及设备处[确认]或[退回]。(只有合同显示在商定结果的时候才到经办人及设备处确认合同）
· 经办人及设备处双方[确认]后完成中标合同确认；任一方发生[退回]，则代理商及供应商重新[商定结果]。
3. [bookmark: _Toc11256]外贸合同商定：
同中标合同商定。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc17763]上传已盖章的终版合同：
· 代理商协助上传已盖章的中标合同和外贸合同，以供日后查阅。
5. [bookmark: _Toc6844]登记合同和免税资料盖章时间：
· 设备处登记合同盖章和免税资料盖章的时间节点，以供日后查阅。

(4) [bookmark: _Toc277]减免税资料提前准备：
[image: ] 
· 供应商上传[发票]及[彩页]。
· 经办人上传[减免税申请表]及[说明表]。 (代理商可替经完成）
· 代理商审核[确认]或[退回]。

(5) [bookmark: _Toc31051]免表信息及报关：
[image: ]
· 代理商填写免证、报关等相关减免税信息，上传免表报关单附件。

(6) [bookmark: _Toc13205]请款付款登记：
[image: ]
· 经办人填写请款信息。 (此环节可忽略）
· 供应商填写付款信息。
· 代理商填写付款信息，上传[报账清单凭证]附件。

(7) [bookmark: _Toc28132]调查评价：
[image: ]
· 经办人对本次代理服务满意度做调查评价。

(8) [bookmark: _Toc19873]委托设定：
[image: ]
· [完成]状态，表示该委托已经全部环节完成。锁定所有操作。
· [进行]状态，表示该委托正在进行中，业务按照各方分配进行中。
· [冻结]状态，可在委托过程中随时进行冻结，锁定所有操作。
· 以上三个状态由设备处操作切换。

经办人发起项目委托

代理商接受委托

四方参与内外贸合同确认
经办人合同盖章
代理商整理减免税申请资料
设备处盖章减免税资料
供应商安排发货
代理商清关送货
经办人报增报账
1
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