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一、系统概述 

1.1 系统简介 

属性 内容 

英文简称 MEPS 【Mornsun E-Procurement System】 

中文名称 供应商电子采购系统 

登录账号 供应商账号 

登录密码 供应商登录密码 

下载安装 http://120.236.156.225:27001 

1.2 安装说明 

1. 在浏览器输入下载安装地址：http://120.236.156.225:27001，出现如图 1所示下载界面。 

2. 找到“立即下载”并点击，运行后，所有提示一律允许，安装完成后系统将在桌面自动创建快捷键。 

3. 双击桌面快捷方式启动程序，启动程序前，软件将自动检查更新，如发现更新，系统将自动安装最新版本；

如启动异常，请卸载旧版本，重新安装，或联系对接采购人员。 

 

 

图 1 软件下载界面 

http://120.236.156.225:27001/
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图 2 系统登录界面 

 

图 3 左侧功能菜单界面 
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二、系统功能模块 

2.0 通用说明 

2.0.1 查询和筛选 

*   ——代表 0 个或多个字符，  例：421-1708* 

|    ——并列两个或多个条件 ， 例：421-170800004|421-170800034 

：  ——查询或筛选区间，例：2017-07-23:2017-08-20 

>、=、>=、<=  —— >、=、>=、<= 相应内容  ，例：> 2000 

注：日期类型，例如交期、创建日期等，需要填写完整的 日期格式为 yyyy-mm-dd   

例如：2017-08-23 ,才可参与到查询或筛选中。 

 查询和筛选的区别： 

查询 用于根据查询条件从服务器获取数据展示在前端； 

筛选 用于当前可见表格内容的按条件过滤； 

筛选窗体界面下方底色用绿色区分。 

  

 



 4  

2.0.2 首页 

 

图 4 首页-桌面待办提醒界面 

如图 4 所示，成功登录系统后，默认显示“首页”功能界面，该界面会以红色加下划线的形式给出相应待办事

项的数目，点击数字便可直接跳转到相应待办事务界面。 

2.0.3 主窗口 

 

                   

 

 

 

 

 

 

刷新并展开上下菜单 折叠上下菜单 收展左侧菜单 关闭全部选项卡 切换或刷新服务连接 

注销 
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2.1 个人办公 

2.1.1 管理工作流程 

 

图 5 工作流程管理界面 

1、 流程说明： 

（1）默认显示“我的待办”事项明细，可通过点击“统计”和“列表”进行统计项或列表项查看方式

的切换，鼠标双击“流程编号”则会弹出该流程的详细信息窗口； 

（2）“我的待办”数据表“办理状态”栏中显示为“待发放”时，该流程可“废除”，操作成功后流程

进入“我的作废”中； 

（3）“我的待办”数据表“办理状态”栏中显示为“待发放”、“待确认”等时，该流程可“发送”，

操作成功后流程进入“我的已办”中； 

（4）若你作为某流程的发起人时，当该流程生效时，系统会将该流程呈现在界面“我的生效”中； 

2、“筛选”操作针对于当前呈现于界面上的数据而言，它是对当前已查询到的结果的二次条件筛选，在输入

筛选条件时，可使用鼠标右键“复制当前单元格”功能进行快速复制粘贴操作； 

3、“还原”操作是将界面呈现的数据还原到筛选前的数据状态； 

4、“导出”操作可将当前界面数据表以 EXCEL文件形式保存于本地桌面； 

5、“折叠”操作用于收起或展开左侧菜单，可有更大空间查看数据明细； 

2.1.2 变更登录密码 

 

图 6 变更登录密码界面 

1、在“旧密码”区输入原始密码后，在“新密码”区输入您欲设置的新密码，并于“重复新密码”区再次确认

输入新密码；  

2、点击“确认”按钮，系统将会给出修改操作是否成功的提示信息。 



 6  

2.2 供应商管理 

2.2.1 查询公司资料 

2.2.1.1 基本资料 

 

图 7 查询基本资料界面 

进入该界面后，界面将呈现出贵司的基本信息，若出现信息不符时，可联系我司对接采购人员进行

修改； 

2.2.1.2 资质文件 

 

图 8 查询已有的资质文件界面 

该界面主要用于贵司知悉需要提供给我司的必须的相关资质类文件，双击文件名称可查看文件详

情，可核对相关生效及失效日期等信息是否正确。 
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2.2.1.3 联系人员 

 

图 9 查询联系人员界面 

该界面主要用于查看贵司与我司联系的联系人员的基本信息，联系人变更时，可联系我司对接采购

人员进行修改，“电子邮箱【接单】”栏为接单邮箱，我司将向其发送订单信息相关事宜。 

2.2.1.4 相关合同 

 

图 10 查看相关合同界面 

该界面主要用于查看与我司签订的所有合同信息。 

2.2.1.5 供应料件 

 

图 11 查看供应料件界面 

该界面主要用于查看供应给我司的所有料件的相关信息。 
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2.2.1.6 合作订单 

 

图 12 查看合作订单界面 

该界面主要用于查看与我司达成的所有合作订单的相关信息： 

1、 点击蓝色下划线数字时，可弹出如图 13 所示的变更明细窗口； 

2、 双击“采购单号”数据列，弹出“浏览采购单”窗口，可查看该采购单详情； 

 

图 13 订单变更明细界面 

可选中某一单元格后，点击鼠标右键，“复制单元格”即可将当前选中的单元格信息复制到粘贴板上； 

当选中的是单元格部分信息时，点击鼠标右键，“复制”即可将当前所选信息复制到粘贴板上，您可以选择

将其快速粘贴于其他文件里； 

 

图 14 复制单元格 
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图 15 粘贴查询条件 

点击“查询”按钮，弹出查询条件窗口，双击“查询条件”下的每列空白处，此时可将刚才复制于粘贴板

上的信息粘贴到相应的查询条件处，也可手动输入欲查询的条件信息。 

注意： 

1、“查询”是直接从数据库根据您输入的查询条件进行查询，“筛选”则是根据当前的查询结果进行筛选

的； 

2、“清空”将把当前的查询结果从界面上清空，点击“刷新”又会重新获取数据库的数据信息； 

3、“还原”将界面的数据还原到筛选操作前的数据查询结果； 

4、“导出”功能可将当前界面的查询结果以 EXCEL 文件格式保存于您的本地文件夹中。 

2.3 采购件管理 

2.3.1 料件单价清单 

 

图 16 查看料件单价清单界面 

该界面主要用于您查看与我司达成合作意向的料件单价信息，此外，还包括其他影响价格的因素的

详情信息。 

1、 进入界面时，系统默认不显示任何数据，点击“刷新”开始查询数据； 
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2、 “筛选”操作针对于当前呈现于界面上的数据而言，它是对当前已查询到的结果的二次条件筛选，在输

入筛选条件时，可使用鼠标右键“复制当前单元格”功能进行快速复制粘贴操作； 

3、 “还原”操作是将界面呈现的数据还原到筛选前的数据状态； 

4、 “导出”操作可将当前界面数据表以 EXCEL 文件形式保存于本地桌面； 

2.4 采购订单管理 

2.4.1 管理采购列表 

 

图 17 管理采购列表界面 

该界面主要用于对采购订单进行“未交明细”、“待确认明细”、“退回明细”的查询操作，贵司可更清楚

地掌握与我司签订的采购订单的当前动态详情。 

1、 双击“采购单号”列数据行，可弹出“浏览采购单”界面，该界面可查看该采购单的详细信息； 

2、 双击“浏览采购单”界面中的“料件编号”列数据行，可弹出“浏览料件资料”界面，该界面可查看相关料件的

详细信息。 

注意： 

1、“确认”操作用于在选定直接从数据库根据您输入的查询条件进行查询，“筛选”则是根据当前的查询结

果进行筛选的； 

2、“清空”将把当前的查询结果从界面上清空，点击“刷新”又会重新获取数据库的数据信息； 

3、“还原”将界面的数据还原到筛选操作前的数据查询结果； 

4、“导出”功能可将当前界面的查询结果以 EXCEL 文件格式保存于您的本地文件夹中； 

5、“退回”功能可在选中某行待您确认的订单后，才可退回采购订单； 

6、“变更”功能可在选中某行订单后，快捷创建订单变更； 

2.4.2 变更采购单 

 

图 18 变更采购订单界面 
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1、 进入该界面后，点击“新增”即可开始创建采购单变更流程； 

2、 点击“基本资料”界面下方的“选取”按钮，弹出“查询采购单”界面，然后点击“刷新”或“查询”出现目前

可供选取的采购订单，点击“选取”按钮选定欲变更的采购订单数据项； 

3、 点击“基本资料”界面下方的“数量”或“交期”按钮可对当前选定的采购订单进行变更操作，也可直接在

数据行相应位置，用鼠标双击的方式直接进行修改操作； 

4、 点击“流程记录”可显示当前流程的状态； 

5、 点击“确定”按钮保存修改操作，此时流程单据状态为“草稿”态； 

6、 点击“发送”按钮发起流程后，流程发送给下一级办理人员，单据状态为“待确认”态； 

7、 点击“退回”按钮则将该流程退回至上一级； 

8、 点击“草稿”按钮可呈现当前已创建的但还未发起的变更采购单创建流程； 

9、 点击左上方“修改”按钮可呈现当前已创建的但还未发起的变更采购单创建流程的草稿态信息，注意只

有草稿态时才可能进行修改操作，流程一旦发送，便不可再进行修改； 

10、点击“返回”按钮则可取消当前已做操作，注意区分“退回”与“返回”操作的不同含义。 

2.5 应预付管理 

2.5.1 创建入库发票 

 

图 19 创建入库发票界面 

1、 进入该界面后，点击“新增”即可开始创建入库发票流程； 

2、 点击“基本资料”界面下方“新增”按钮，弹出“查询待开发票入库清单”界面，点击“选取”按钮选定欲开

发票的入库清单数据项； 
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3、系统根据选定的数据行的“税前单价”乘以“计价数量”之和自动将计算结果呈现于下方“开票税前金

额”、“开票税额”和“开票含税金额”栏类； 

4、点击下方的“新增”按钮可开始创建发票，注意在创建多张发票时，若开票金额与发票金额不等时，可

手动更改上方数据表中的“开票税前金额”等开票金额项； 

5、 点击“确定”按钮保存修改操作，此时流程单据状态为“草稿”态； 

6、 点击“发送”按钮发起流程后，流程发送给下一级办理人员，单据状态为“待确认”态； 

7、 点击“退回”按钮则将该流程退回至上一级； 

8、 点击“草稿”按钮可呈现当前已创建的但还未发起的创建入库发票流程； 

9、点击左上方“修改”按钮可呈现当前已创建的但还未发起的创建入库发票流程的草稿态信息，注意只有

草稿态时才可能进行修改操作，流程一旦发送，便不可再进行修改； 

10、点击“返回”按钮则可取消当前已做操作，注意区分“退回”与“返回”操作的不同含义。 

2.5.2 查询入库对账明细 

 

图 20查询入库对账明细界面 

该界面主要用于查询入库对账明细： 

1、 进入界面时，系统默认不显示任何数据，点击“刷新”开始查询数据； 

2、 “筛选”操作针对于当前呈现于界面上的数据而言，它是对当前已查询到的结果的二次条件筛选，在输

入筛选条件时，可使用鼠标右键“复制当前单元格”功能进行快速复制粘贴操作； 

3、 “还原”操作是将界面呈现的数据还原到筛选前的数据状态； 

4、 “导出”操作可将当前界面数据表以 EXCEL 文件形式保存于本地桌面； 


