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文档控制

修改记录

日期 作者 版本 备注

2024.06.30 郭轶群 V1.0 根据制度要求，现对国能 e 购商城物资调剂专区

进行改造，方便日后各单位进行闲置物资调剂，

使物资调剂更加规范化，不包含公告发布后撮合

和下单等内容。



1.闲置物资处置

1.1 新增闲置物资处置单

1.1.1 业务描述

闲置物资调剂业务员/采购机构闲置物资调剂专责对需

要处置的闲置物资进行新增处理。

1.1.2 操作角色

操作角色 功能描述

闲置物资调剂业务员/采

购机构闲置物资调剂专责
新增闲置物资处置单

1.1.3 菜单路径

路径：我的 e 购->采购管理->闲置物资管理->闲置物资

处置

1.1.4 操作步骤

1.根据路径进入，点击新增按钮；



2.转到闲置物资处置单新建页面，根据实际情况，填写

基本信息区域必填信息后，点击保存按钮保存草稿；

注意：保存基本信息后才能新增明细清单信息，务必

按保存键！

3.成功保存后，将自动跳转到待发布公告页签；



4.选中刚才保存的处置单草稿，点击修改按钮，即可进

入新增界面，增加明细信息；



5.明细信息既支持单条新增，又支持批量导入；

（1）单条新增：

点击新增按钮，弹出新增明细窗口，根据实际情况填写

必填项，点击确定后，成功新增单条明细。



填写明细时支持根据物料组查找已发布且在有效期内

的需求单。批量导入的明细也可以通过修改界面进行查找。

（2）批量导入：

点击下载模版按钮，下载闲置物资处置单导入模版，根



据实际情况填写模版内容，点击批量导入明细按钮，批量导

入明细信息，通过修改按钮，对单条明细添加图片。



6.新增明细信息后，可点击保存草稿或提交闲置物资处

置单。



1.2 采购机构专责审批

1.2.1 业务描述

采购机构专责对闲置物资调剂业务员提交的闲置物资

处置单进行通过或驳回操作。

1.2.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购机构闲置物资

调剂专责

采购机构专责对闲置物资调剂业务员提交

的闲置物资处置单进行通过或驳回

1.2.3 菜单路径

我的 e购->采购管理->闲置物资管理->闲置物资处置审

批

1.2.4 操作步骤

1. 选择对应的闲置物资处置审批单，点击标的物名称，

进入审批页面；



2.进入审批页面后，可查看单据内基础信息，下载明细

内图片信息，点击同意或驳回；

采购机构闲置物资调剂专责提交的闲置物资处置单无

须专责审批。



1.3 采购机构主任审批

1.3.1 业务描述

采购机构闲置物资调剂主任对采购机构闲置物资调剂

专责/闲置物资调剂业务员提交的闲置物资处置单进行通过

或驳回操作

1.3.2 操作角色

操作角色 功能描述

采购机构闲置物资

调剂主任

对采购机构闲置物资调剂专责/闲置物资

调剂业务员提交的闲置物资处置单进行通

过或驳回操作

1.3.3 菜单路径

我的 e购->采购管理->闲置物资管理->闲置物资处置审

批

1.3.4 操作步骤

1.查看待审批，选择对应的闲置物资处置单，点击标的

物名称，进入审批界面；



2.进入审批页面后，可查看单据内基础信息，下载明细

内图片信息，点击同意或驳回；

3.采购机构闲置物资调剂主任审批通过后，自动发布闲

置物资处置公告。



1.4 闲置物资处置公告查看

1.4.1 业务描述

闲置物资调剂业务员/采购机构闲置物资调剂专责查看

已发布的闲置物资处置单公告。

1.4.2 操作角色

操作角色 功能描述

闲置物资调剂业务员/采

购机构闲置物资调剂专责
查看已发布的闲置物资处置单公告

1.4.3 菜单路径

路径一：我的 e 购->采购管理->闲置物资管理->闲置物

资处置->已发布公告页签

路径二：国能 e 购首页->物资调剂->闲置物资处置公告

1.4.4 操作步骤

路径一：根据路径进入，选择对应的闲置物资处置单，

点击公告名称，跳转对应公告。



路径二：根据路径进入，通过搜索标的物名称或处置单

位名称选择处置单，点击公告名称跳转对应公告。



1.5 新增闲置物资需求单

1.5.1 业务描述

闲置物资调剂业务员/采购机构闲置物资调剂专责对需

要发布的闲置物资需求进行新增处理。

1.5.2 操作角色

操作角色 功能描述

闲置物资调剂业务员/采购

机构闲置物资调剂专责
新增闲置物资需求单

1.5.3 菜单路径

路径：我的 e 购->采购管理->闲置物资管理->闲置物资

需求

1.5.4 操作步骤

1.根据路径进入，点击新增按钮；



2.转到闲置物资需求单新建页面，根据实际情况，填写

基本信息区域必填信息后，点击保存按钮保存草稿；

注意：保存基本信息后才能新增明细清单信息，务必

按保存键！

3.成功保存后，将自动跳转到待发布公告页签。



4.选中刚才保存的需求单草稿，点击修改按钮，即可进

入新增界面，增加明细信息。



5.明细信息既支持单条新增，又支持批量导入。

（1）单条新增：

点击新增按钮，弹出新增明细窗口，根据实际情况填写

必填项，点击确定后，成功新增单条明细。



填写明细时支持根据物料组查找已发布且在有效期内

的处置单。批量导入的明细也可以通过修改界面进行查找。

（3）批量导入：

点击下载模版按钮，下载闲置物资需求单导入模版，根

据实际情况填写模版内容，点击批量导入明细按钮，批量导



入明细信息，通过修改按钮，对单条明细添加图片。



6.新增明细信息后，可点击保存草稿或提交闲置物资需

求单。

1.6 采购机构专责审批

1.6.1 业务描述

采购机构专责对闲置物资调剂业务员提交的闲置物资

需求单进行通过或驳回操作。

1.6.2 操作角色

操作角色 功能描述



采购机构闲置物资

调剂专责

采购机构专责对闲置物资调剂业务员提交

的闲置物资需求单进行通过或驳回

1.6.3 菜单路径

我的 e购->采购管理->闲置物资管理->闲置物资需求审

批

1.6.4 操作步骤

1. 选择对应的闲置物资需求审批单，点击标的物名称，

进入审批页面

2.进入审批页面后，可查看单据内基础信息，下载明细

内图片信息，点击同意或驳回



采购机构闲置物资调剂专责提交的闲置物资需求单无

须专责审批。

1.7 采购机构主任审批

1.7.1 业务描述

采购机构闲置物资调剂主任对采购机构闲置物资调剂

专责/闲置物资调剂业务员提交的闲置物资需求单进行通过

或驳回操作

1.7.2 操作角色

操作角色 功能描述



采购机构闲置物资

调剂主任

对采购机构闲置物资调剂专责/闲置物资

调剂业务员提交的闲置物资需求单进行通

过或驳回操作

1.7.3 菜单路径

我的 e购->采购管理->闲置物资管理->闲置物资需求审

批

1.7.4 操作步骤

1.查看待审批，选择对应的闲置物资需求单，点击标的

物名称，进入审批界面

2.进入审批页面后，可查看单据内基础信息，下载明细

内图片信息，点击同意或驳回



3.采购机构闲置物资调剂主任审批通过后，自动发布闲

置物资需求公告

1.8 闲置物资需求公告查看

1.8.1 业务描述

闲置物资调剂业务员/采购机构闲置物资调剂专责查看

已发布的闲置物资需求单公告。



1.8.2 操作角色

操作角色 功能描述

闲置物资调剂业务员/采

购机构闲置物资调剂专责
查看已发布的闲置物资需求单公告

1.8.3 菜单路径

路径一：我的 e 购->采购管理->闲置物资管理->闲置物

资需求->已发布公告页签

路径二：国能 e 购首页->物资调剂->闲置物资需求公告

1.8.4 操作步骤

路径一：根据路径进入，选择对应的闲置物资处置单，

点击公告名称，跳转对应公告。



路径二：根据路径进入，通过搜索标的物名称或处置单

位名称选择处置单，点击公告名称跳转对应公告。


