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退出按钮：登录用户名左边白色按钮。

[bookmark: _Toc523787670]1.3首页介绍
首页信息主要有两个需要注意的点。
[image: ]
第一：消息通知，系统重要消息会自动提醒至此处，提醒操作人员尽快处理。例如提醒样品邮寄、提醒合同付款等重要消息。

第二：使用流程
第一步，填写委托合同基本信息；
第二步，选择或填写需要检测的项目，同时填写样品信息并上传样品图片，上传重要附件例如技术要求等信息；第三步，客户完成前2个步骤之后，提交委托合同至检验中心，中心对委托合同进行相关审核；
第四步，中心审核通过之后，客户可直接打印委托合同，并加盖公章，送至检验中心；
第五步，客户付款，并及时运送样品至检验中心；
第六步，检验中心开始进行试验；
第七步，客户可对检验中心的服务进行满意度调查；
第八步，实验完成，中心发送检测报告。
[bookmark: _Toc523787671]二、操作介绍
[bookmark: _Toc523787672]2.1客户资料管理
[bookmark: _Toc523787673]2.1.1客户资料维护提醒
客户首次登陆系统，请及时更新客户资料
[image: ]
如图：若系统内没有维护登陆客户的客户资料，系统自动提醒。
[bookmark: _Toc523787674]2.1.2客户信息填写
点击软件左边功能菜单—客户资料—客户信息
[bookmark: _GoBack][image: ]
第一步，点击编辑，然后按照实际情况填写基础资料；
第二步，点击保存，保存已填写的基础资料。

[bookmark: _Toc523787675]2.1.3客户附件上传
点击软件左边功能菜单—客户资料—附件上传
[image: ]
点击新增，在弹出的页面中，选择附件类型，选择需要上传的文件，点击保存即可。
注：中心要求客户须上传营业执照、开票信息、一般纳税人资质证明等附件信息，建议分开上传。
[bookmark: _Toc523787676]   2.1.4 客户财务往来资料
点击软件左边功能菜单—客户资料—付款信息
   [image: ]
注：只显示本公司相关信息。

[bookmark: _Toc523787677]2.2合同填写
[bookmark: _Toc523787678]2.2.1新增合同
[image: ]
点击合同查询，点击新增按钮。
[bookmark: _Toc523787679]2.2.2合同明细-基本信息填写
[image: ]
注意：
带 * 空格为必填项，没有可填  / .
客户资料：分为客户单位、生产单位、支付单位。默认客户单位、生产单位、支付单位相同；若与实际不符，可以调整。支付单位只能由中心更改。
检验类别、产品类型、邮寄方式、发票类型、余样处理方式、送样方式可下拉选择；若存在特殊情况，联系中心维护。
是否加急：选择加急，检测费用增加50%。
检验依据：GB/T16886（默认现行有效版本）, ISO10993 (默认现行有效版本), 产品技术要求；可多选；若在选择之外，可直接新增录入。
若需要英文报告，需填写英文信息。
[image: ]
其它信息请按实际情况填写！！！





[bookmark: _Toc523787680]2.2.3合同明细-检验项目填写
    软件操作步骤：点击检验项目 —新增检验明细—下拉选择项目

[image: ]

      注：下拉选择实验项目仅限于生物实验和部分理化实验，如图
[image: ]
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例：生物类检测项目选择
选择分类：Ames — 选择实验方法或实验明细 — 选择浸提温度以及浸提比例 — 点击确认（如下图所示）

[image: ]
注：只有部分实验存在浸提问题与浸提比例，若不需要可不填；
点击确认前，请注意核对勾选的实验数量。
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: _Toc523787681]2.2.4合同明细-样品信息
a.软件操作位置：点击样品信息 —新增
[image: ]
注：特殊或者复杂样品请上传详细附件信息，下载按钮处可下载附件模板。
b.具体操作步骤
[image: ]
样品名称、规格型号、批次号等信息由合同基本信息带出。
请填写样品数量、样品单位（个、支、g、ml）、下拉选择存储方式
指定实验指：指定该样品用于哪个实验，若样品适用于本合同所有实验，可不选择（如图）。

[image: ]
若实验为对照实验，请新增两行样品信息（实验样品信息+对照样品信息）。
点击保存按钮。
c.上传样品照片或者资料
[image: ]
样品信息资料填写完成之后，请点击保存，保存之后请点击文件操作下方按钮，上传样品附件
[image: ]
1.点击按钮
2.点击新增（可新增多行附件）
3.选择附件类型、选择照片或资料地址。
4.点击保存，上传成功。
系统要求必须上传样品图片。
d.样品邮寄
[image: ]
点击提交按钮，客户邮寄样品至中心或者其他方式送样至中心。
当检验中心确认合同有效或者样品有效后，请客户操作此功能。
[bookmark: _Toc523787682]2.2.5合同明细-合同附件
a.软件操作位置：点击合同附件 —新增
[image: ]
b.附件信息
[image: ]

1.选择附件类型、
2.选择上传文件在电脑上的地址/路径。
3.点击保存，上传成功。
[bookmark: _Toc523787683]2.2.6合同提交中心审核
以上内容填写完成之后，点击保存，点击提交（如图所示）
[image: ]
注：基本信息、检测项目、样品信息、合同附件为必填项目，必须完整填写，才能提交至检验中心审核。
已提交的合同，客户不能继续操作，必须修改时请联系检测中心驳回委托合同，或者请求中心直接修改。
[bookmark: _Toc523787684]3.1合同付款
提交至中心的合同审核通过，并打印盖章后，客户需在7天之内付款并在系统上进行付款操作。   
本付款分为两种方式：预付款方式和按合同付款方式。
[bookmark: _Toc523787685]3.1.1预付款管理
合同付款—新增
[image: ]
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第一步：录入预付款或者此次付款金额
第二步：点击保存
第三步：上传银行回执单
第四步：提交检验中心进行财务审核。
[bookmark: _Toc523787686]3.1.2按合同付款管理
合同查询—财务往来—新增
[image: ]
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第一步：录入本次委托合同金额（金额必须大于合同金额）
第二步：点击保存
第三步：上传银行回执单
第四步：提交检验中心进行财务审核。
[bookmark: _Toc523787687]3.1.3付款完成
付款审核并且样品送至检验中心，开始进行实验。
[bookmark: _Toc523787688]4.1样品邮寄
委托合同审核通过，系统自动提醒还未邮寄样品的合同。系统客户尽快送样至检验中心。
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双击提醒消息进入样品信息界面
样品邮寄
[image: ]
点击提交按钮，客户邮寄样品至中心或者其他方式送样至中心。
[bookmark: _Toc523787689]5.1合同进度查询
客户可以登陆系统，查看正在进行中的实验，便捷清晰查看合同进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc523787690]6.1合同改单申请
已审核完成的合同需要修改信息时，可进行申请改单操作；
[image: ]
点击申请改单，填写改单内容，点击确定。
提交改单申请至检验中心，中心审核同意之后，由中心人员更改合同相关内容；同时需客户上传盖章文件电子版附件至系统合同附件处。
[bookmark: _Toc523787691]7.1合同复制
打开合同明细，点击复制单据；
[image: ]
合同复制功能，仅复制委托合同的基本信息，检验项目、样品信息、合同附件等其他内容，请按实际情况填写。详情参考合同新增操作。
[bookmark: _Toc523787692]三、服务满意度调查
客户可对检验中心服务满意度评价，所有合同均可进行满意度评价。
点击满意度调查—满意度按钮
[image: ]
在弹出的页面中进行服务评价。
[image: ]
[image: ]
点击提交即可。
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