河南省政府采购网上商城

操作手册
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一、网上采购流程

    网上商城采购的流程为：登陆河南省电子化政府采购系统→采购计划备案→备案选择“网上商城采购”方式→采购人登陆网上商城（可根据单位的实际采购需求进行人员分派）→查询需求商品→确定意向产品品牌型号→系统自动显示各型号配置、价格等信息供采购人对比→采购人确定商品后放入购物车→登记送货地址和联系人，确认下单→电商确认订单→自动生成合同→电商送货→采购人货到验收合格并收到发票后，于45 天内一次性全额支付（可采用公务卡、转账或支票）→采购人评价。网上交易流程图如下：
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二、计划备案

● 点击 计划管理->采购计划备案[image: image2.jpg]WEEH
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●点击增加弹出计划备案基本信息页面
● 在“采购内容”的地方选择“货物”下的“网上商城品目”如下图：
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●采购方式选择“网上商城采购”如下图：

[image: image4.png]



注意：采购人若要走网上商城采购，则必须在采购内容里选择“货物”下的“网上商城品目”

● 填写完基本信息之后保存，然后提交，流程与平常计划申报的流程一样。

注意：采购计划备案填报时，审核流程中：主管单位逐级审核、财政业务口审核、资产管理批核均不勾选。
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三、网上采购

● 点击 网上商城->电子商城
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● 采购人查询计划的时可以在搜索条件内输入相应条件查询网上采购计划。
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●“待采购”中的计划是采购人申报的协议供货计划
[image: image8.png]Bseat

RIS RESH i 20 2 (5T) NE BREUNE FWESH () EAE

test16052601 A ¥100,000.00 10 0 ¥1,000,000.00  2016/05/26 18:05:46
16051901 2= ¥50,00000 10 0 ¥50000000 | 2016/05/19 140539 E R iy B 5k
16051712 2= ¥20,00000 10 0 ¥20000000 | 2016/05/1717:0555 ~ EJREsm





● “已完成”中的计划是采购人把此申报计划内的商品数量采购完成
3.1网上采购
网上商城一般品目采购
● 点击 商城采购->商品采购，点击“网上采购”按钮。
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●进入商品列表
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●根据条件可以通过筛选/排序/搜索，来查询商品。
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鼓励类品目采购
●点击“鼓励类采购”按钮
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●进入鼓励类商品楼层列表。
●鼠标滑过楼层品目会切换对应楼层显示的品目商品
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根据下拉框可查找商城所有品目的商品。
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或点击楼层展示的品目按钮也可直接进入到品目的商品列表。
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●在商品列表进行根据条件筛选/排序/搜索， 查询意向商品。
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3.2商品查看
商品详细信息
●在商品列表选择商品
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●进入商品详情页面
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●点击“电商报价”栏目下的服务承诺，显示电商服务承诺的文字描述。
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●点击“电商评价”栏目下的电商“综合评价”分数，弹出该电商的各项内容（如“商品描述相符”、“物流发货速度”“商家服务态度”等）的综合分数。
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●点击“电商报价”栏目下的授权信息，显示该电商的授权图片。
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●授权图片展示：
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●商品详情下方切换到“商品参数”，展示该商品全部参数信息说明。
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●商品详情下方切换到“商品介绍”，展示该商品图片描述。
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●商品详情下方切换到“价格趋势”，展示该商品价格随时间变动趋势。包含 “最低价”“成交均价”“最高价”和其他采购平台的价格对比。
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咨询服务
●点击商品详情下方电商报价栏目，点击会话图标，可与该电商客服联系咨询商品信息。另外，在其他有此图标的页面，点击也可以弹出聊天界面与商家对话。
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3.3商品选择
●点击商品列表上某商品的对比按钮，右侧会出现“商品对比栏”。
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提示：对比商品最多加入四个
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● 再点击商品列表某商品的对比按钮，或点击商品对比栏的“x”按钮可取消该商品的对比，点击 “清空”按钮可清空所有对比商品。
●点击开始对比，新打开一个商品对比页面，会显示对比商品的价格和所有参数。
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提示：点击删除按钮可去掉对比商品
3.4电商选择及下单
●可选择相应配件，点击“选择电商”
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●打开的“电商报价信息”页面默认按照从低到高的“单价合计”排序，选择报价电商，点击“确定”。
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●选择好购买数量后，点击“立即购买”/“加入购物车”，点击立即购买进入只含有当前商品的购物车页面。
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注意：若当前商品是由采购计划进来的,则此处商品选择的数量不可大于采购计划明细的剩余购买数量。
●点击“加入购物车”，该商品即被加入购物车。
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●点击商城的右上角“购物车”图标进入购物车页面
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注意：采购计划不同的项目不可以同时选中下单
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同一计划的商品不同电商生成不同的订单
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●由“立即购买”点击进入的购物车页面，选择商品，调整数量，确认操作后点击“下单”。可进入“填写订单页面”。
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填写订单信息
●管理地址信息
进入“填写订单”页面,需要填写必填项信息，若没有选择地址或没有地址信息时，点击“确认下单”会出现下图所示提示。
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点击“新增地址”，弹出“地址管理”页面，添加地址。
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也可以修改、更改默认地址。点击 “确定”,“填写订单”页面会自动刷新地址信息，选择收货地址信息。
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●输入/选择“发票抬头”、“纳税人识别号”
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●若下单商品含有“笔记本”“台式机”“一体机”这三目品目下的商品，且未与“办公软件”品目下的商品一起购买，需要填写“未购买办公软件原因”
[image: image46.png]° 5ER ©tER

> ZfFHE

) RiTHE oms O WiFEE

> &

> RWINARHERE

FHRRHEERAT OKAe (O 18538277863/15638267863
WRES HE i (7T) 23 BERW(T)

EBRES2.
80(15/8G/1T+1286/2G. 2 ¥5,999.00 mEE ¥1925 X 1 ¥12,017.25
»E)

o 2 vasew e voussan

B Y757 X 1




●若下单商品选择的电商报价不是最低，需要填写“非最低报价原因”。
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商品下单
●未下单之前若要修改采购数量，可点击“返回修改购物车”。
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●点击“确认下单”。
●订单下单成功后，等待电商确认。
注意事项：
下单后电商通过程序接口接收订单，进行订单确认,系统自动生成合同并自动备案。采购人若需要书面合同，可打印双方签字、盖章。电商确认订单后备货送货，送货时可将发票同时送至采购人，也可随后将发票单独寄送至采购人处。
●进入下单成功页面，如下图：
(1)点击“我的订单”，可直接进入“我的订单”。
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(2)或点击其他页面选择右上角的“个人中心”→“我的订单”[image: image50.png]5 F, RORHTEERTENEF A PAFO - WEDE
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●进入个人中心→我的订单
[image: image51.png];TR BT RO L B () e (

| orem

(2 mams
) puazem () venams

FHRIATER
Tams BN =]
wuTeRA
aEEH LR
emmn
Feeasi -

THAYE 20180301 140011 {TMS : WSCG192522164ASAGTE8 (Y BXIIMIDAKIHRIETRA

ERES WEA ITREMGT)
s v210051
EBIBE31-80 ¥499000 x3 i tREE - s ¥15,073.79
T v x2
-
oy TOND:201B030114001 TS : WSCIRS2OMSESIES A FINICARTATRSARAD
ERES WA TSR
= W ER o
FERRE ¥163x 2
B BBIBE31-80 ¥499000 x2 g tREE = e ¥10,008.06
BIE ¥680 x 1

B

LN

T

LN

wE

miEe
BT

s
T

“ I




提示：默认进入“待确认订单”，可搜索/筛选来查找订单。若电商通过接口确认/取消订单后，该订单会相应转为“待验收订单”/“确认订单取消”（电商取消）状态，切换到对应状态可查找到该订单。
3.5订单取消
3.5.1采购人主动取消
“个人中心”取消订单
在供应商确认订单前可对订单进行取消。在“供应商待确认订单”中，点击“取消订单”。
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●填写“取消原因”后点击“确定”，该订单状态变为“已取消订单”。
切换到“已取消订单”栏目可查看此订单及其取消原因。
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 “订单管理”取消订单
●进入网上商城→订单管理→待确认订单
●点击取消订单按钮，弹出填写取消原因界面，填写取消原因点击确定就可以取消订单。
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●填写“取消原因”后点击“确定”，该订单状态变为“已取消订单”。
切换到“已取消订单”栏目可查看此订单及其取消原因。
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3.5.2电商取消订单
电商需要取消订单时，电商使用标准接口拒绝此订单后，对应的该“待确认订单”订单会变为“电商退单”状态，需要采购人确认电商取消。
 “个人中心”确认取消订单
●点击“确认订单取消”，填写“确认订单”，点击确定，即可将此订单确认取消。
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 “订单管理”确认取消订单
●进入网上商城→订单管理→确认订单取消
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●点击确认退单，弹出填写取消原因界面，填写完成后点击确定，该确认订单取消。
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注意事项：
采购人取消/确认取消订单后，对应采购计划已购数量相应更新。
3.6订单验收
●订单经电商确认后，生成合同，变为“待验收”状态。
 “个人中心”验收订单
●个人中心→我的订单→待验收订单
●查看物流：点击“待验收订单”查看此订单，点击“物流信息”，显示商品物流跟踪。采购人收货后要进行验收。
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●查看合同：在“待验收订单”栏目下点击“订单信息”，订单信息里的操作日志下的处理时间就是电商确认订单的时间。
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在打开的订单详情里点击“查看合同”
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选择打开/保存，进行直接查看/下载pdf合同。
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●验收：
（1）点击“验收”，弹出验收页面，默认“验收通过”。
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给出星级评价，填写评语及建议，点击“确定”，即验收成功，订单状态变为“已验收”订单。
（2）若采购单位收货后发现商品不合格，可以选择验收不通过。点击“不通过”：点击“不通过”单选按钮，填写“不通过原因”，点击“确定”。验收不通过操作成功。
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注意：验收不通过的订单，订单状态也会变为“已验收”。采购单位可在“已验收订单”进行对该订单商品的退/换货操作。
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“订单管理”验收订单
●进入网上商城→订单管理->待验收订单
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●点击列表行或查看按钮可查看订单详细信息。
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在订单详情里面点击查看合同按钮，可以查看合同
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●点击验收按钮，弹出填写验收信息界面，填写验收信息点击确定订单验收完成。
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3.7退/换货
 申请退换货

点击“申请退换货”
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选择“服务类型”是退/换货，填写退/换货问题描述和地址信息，点击“确定”。即提示退/换货成功。
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注意：若商品选择退货操作后，该商品不可继续退货。而商品进行换货操作后仍然可以退/换货。
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 “订单管理”退/换货
●进入网上商城→订单管理->待验收订单/已验收订单
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●点击订单序号前“+”展开订单商品列表，点击“退/换货” 弹出申请退/换货界面，填写退/换货信息，点击确定提交
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退/换货商品查询
采购单位验收过的商品对验收不合格的进行退换货操作后，该商品可以在“退/换货订单”栏目下查询。
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●也可进入网上商城→订单管理->退/换货订单
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点击“+”展开退/换货订单商品明细，查看退换货问题描述

3.8评价查看
“个人中心”查看评价
●个人中心→待验收订单/已验收订单

●查看评价：在“待验收订单”或“已验收订单”栏目下，点击“查看评价”可查看采购单位已验收订单的评价信息。
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查看付款时间：将鼠标停留在“付款时间”，显示付款信息。
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 “订单管理”查看评价
●进入网上商城→订单管理→已验收订单

点击查看评价按钮，弹出商品评价信息界面查看评价信息
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3.9订单信息查询
在交易过程中及事后可随时查看订单详细。
 “个人中心”查看订单信息
●进入个人中心→我的订单
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●进入某一状态订单列表，如下图有的“待确认订单”，点击“快照”。
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弹出“快照信息”页面，显示加入购物车时的商品报价信息。
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点击“详细信息”，显示收货信息。
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点击“订单信息”，显示订单详情。下单后，操作日志会有一条采购人发起记录。
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 “订单管理”查看订单信息
进入商城采购→订单管理，如选择“待确认订单状态”。
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●点击订单序号前“+”展开订单商品列表，点击“查看快照” 查看商品成交价格时的所有报价。
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●点击列表行或查看按钮可查看订单详细信息。
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四、退/换货流程
采购人退换货，根据发生的时间可分为五种情况：
1）订单经供应商确认后，未进行物流配送时，采购人取消订单；
采购人可与供应商电话联系，由供应商在系统中进行退单处理，并将退单信息及时推送至政府采购网上商城系统。
 2）订单经供应商确认后，已进行物流配送，未达到采购人目的处（即运输过程中），发生退换货情况；
采购人必须先收到货，收到货之后，方能进行退换货申请。
退货为全部退，采购人申请订单取消，供应商确认订单取消；
换货是指对同一型号商品，采购人提出的换货申请。采购人对订单进行换货申请，供应商进行订单换货确认，进行重新收货确认及安排发货。
 3）采购人已收货，已付款后，对商品进行退货；

 采购人在政府采购网上商城系统中对订单填写退货理由并提交退换货信息，并电话与供应商电话联系，系统中该订单仍在“已验收订单”下显示，退单信息自动推送至政府采购网上商城系统，根据现有电商退换货规则由责任方承担。
4）采购人已收货，未付款，对商品进行退货；
    采购人在政采系统中填写退货理由，并电话与供应商电话联系，由供应商在系统中进行退单确认处理并将退单信息及时推送至政采系统。
5）采购人已收货，未付款，对商品进行换货（不允许付款后，进行换货）。
     采购人在政采系统中填写换货理由，并电话与供应商联系，由供应商在系统中进行换货确认处理。

（附商品退换货流程）
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1.如未付款会发生物流费用
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进行退单确认
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1.在政采系统中填写退货理由

2.同时电话通知电商
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2.如已付款会发生物流费用
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2.同时电话通知电商

将订单信息推送政府采购系

统

进行换货确认


五、情况反应
    网上商城情况反映人的角色功能是每个用户都具有的，采购单位情况反映人的维护管理的内容菜单在主要有：商城采购→情况反映→添加、商城采购→情况反映→添加、商城采购→情况反映→提交情况反映。
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●点击“情况反映”菜单，点击“添加”按钮
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●填写反映事项，选择反映的供应商（厂商/电商），上传附件文件（支持多种格式）
点击“确定”保存信息。
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●提交前可继续修改反映信息，点击提交可以将信息传至监管部门审查并处理，提交后不可进行修改操作。
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商品退换货流程


                    电商               


采购人


订单确认后，退货


采购人验收后，退货


电话通知电商


在电商系统中进行退单处理


将退单信息推送政府采购系统


1.必须是收到货之后走退货流程
2.如已配送可会发生物流费用


采购人验收后，换货


进行退单确认


将退单信息推送政府采购系统


1.如未付款会发生物流费用
2.如已付款会发生物流费用和退费问题


1.在政采系统中填写退货理由
2.同时电话通知电商


1.如已付款，不允许换货
2.如已付款会发生物流费用


1.在政采系统中填写换货理由及要换的商品
2.同时电话通知电商


进行换货确认


将订单信息推送政府采购系统



