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为提高双方工作效率，医院特编制供应商操作手册，请广大供应商参考手册

做好相关工作，同时欢迎提出宝贵建议。 
 

一、调研中心 

请各位供应商关注医院官网（https://xah.xmu.edu.cn/）“公开采购信息”

栏目，同时在智管行供应商平台（http://s.imtda.com/#/）进行注册。注意：

一定要填写完整信息，然后可联系设备物资部（0592-2889249）进行审核。 

 

图 1.医院官网“公开采购信息”栏目 

 

图 2.智管行供应商平台注册界面 

审核通过后，在调研中心界面搜索拟报名项目，并点击“提交资料”进入填写界

面，注意：1、相关信息一定要提交完整，避免驳回导致的时间精力浪费；2、资

质材料命名格式，举例：生产企业营业执照（公司名字），如“生产企业营业执

照（腾讯科技有限公司）”。 



                                        

 

图 3.智管行调研中心界面 

 

图 4.调研项目信息填写界面 

二、合同管理 

在接到医院采购经办老师通知签订合同后，大家可登录智管行供应商平台“验

合同管理”模块，会看到一条签订合同单子，大家点击编辑进入合同编写阶

段。 

三、验收建账 

装机时一定要保存好相关纸质材料，在接到医院采购经办老师通知验收

后，大家可登录智管行供应商平台“验收建账”模块，会看到一条建账单子。



                                        

注意：1、验收材料命名格式，举例：投标文件（科室+项目名称），如“投标

文件（器官移植中心呼吸机）”；2、设备信息界面尽量填写完整， 采购经办

老师会补充。 

 

 

图 5.验收建账列表界面 

 

图 6.上次验收电子版材料界面 



                                        

 

图 7.填写设备信息界面 

 

图 8.填写设备具体信息界面 

 

四、培训中心 

医院不再使用以前的纸质版培训表格，全面实行线上培训。 

装机培训前或者临时申请培训前，各供应商在智管行供应商平台“培训中

心”模块点击“添加”按钮。注意：1、请至少设置 5-8道题目，并把选项及答

案录入；2、上传 PPT等培训材料至附件处；3、联系采购经办老师给出二维

码，便于在科室现场给临床老师扫码签到&答题。 

微信端亦可填写，不过为了方便录入题目，尽量使用 PC端。 

 

图 9.智管行供应商培训项目列表界面 

 



                                        

 

图 10.培训项目填写界面 

 

五、质保金申请退还 

请各位供应商明确合同的甲方， 

如甲方为医院，验收材料需提供：1、质保金申请退还书（附件 1）；2、

验收报告；3、质保金支付凭证流水。 

如甲方为学校，验收材料需提供：1、质保金申请退还书（附件 1）；2、

验收报告；3、质保金支付凭证流水；4.合同复印件。 

注意：质保金申请退还的确认是由科室和设备物资部共同确认方可，请各

供应商请相关科室主任确认并在质保金申请退还书签字，然后送至设备物资部

经办老师确认。 

 

六、来访登记 



                                        

为构建清正廉洁的新型医商关系，营造风清气正的医疗环境，医院制定供

应商来访接待管理规定，明确供应商来访的预约登记和审批流程。根据纪检监

察室老师梳理的流程，实现来访登记功能模块。请各位供应商来访前一定要进

行登记，并联系相关归口管理部门老师审核。 

微信端亦可填写。 

 

图 11.来访登记列表界面 

 

图 12.来访登记填写信息 

 

七、发票开具 



                                        

开票前请联系采购经办老师，确认开票内容，同时，请严格依照下图中

的财务格式要求开票。 

 

图 13.发票格式要求图 

 

图 14.智管行供应商平台对应微信公众号 

 

厦门大学附属翔安医院 

设备物资部 

2023 年 7月 16日 


