河南省政府采购网上商城

使用操作说明

2016年5月27日
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1.网上采购流程

    网上商城采购的流程为：采购计划申报（协议供货类）、审批→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）→首先查询需求商品→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评比→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→协议供货商确认订单（自动生成合同）→供应商送货（采购人付款:可以使用公务卡支付或转账支付，按授权支付流程办理）→完成交易→采购人进行货物验收、付款（账期）及评价。网上交易流程图如下：
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2.协议供货品目与网上商城品目对应表

	序号
	报计划时的品目
	商城中对应的类别
	商城中对应的品目名称

	1
	投影仪
	办公外设
	投影仪

	2
	录音外围设备
	办公外设
	录音笔

	3
	通用摄像机
	办公外设
	摄像机

	4
	传真通信设备
	办公外设
	传真机

	5
	喷墨打印机
	办公外设
	喷墨式打印机

	6
	激光打印机
	办公外设
	激光式打印机

	7
	针式打印机
	办公外设
	针式打印机

	8
	扫描仪
	办公外设
	扫描仪

	9
	复印机
	办公外设
	复印机

	10
	多功能一体机
	办公外设
	印刷一体机

	11
	数字照相机
	办公外设
	数码照相机

	12
	碎纸机
	办公外设
	碎纸机

	13
	普通电视设备（电视机）
	电视机
	液晶电视机

	14
	普通电视设备（电视机）
	电视机
	等离子电视机

	15
	台式计算机
	计算机
	商用台式计算机

	16
	便携式计算机
	计算机
	笔记本计算机

	17
	掌上电脑
	计算机
	平板电脑(PAD)

	18
	制冷空调设备
	空调设备
	柜式空调

	19
	制冷空调设备
	空调设备
	壁挂式空调

	20
	存储用光纤交换机
	网络设备
	交换机

	21
	服务器
	网络设备
	服务器

	22
	路由器
	网络设备
	路由器

	23
	防火墙
	网络设备
	防火墙产品

	24
	磁盘阵列
	网络设备
	磁盘阵列

	25
	不间断电源（UPS）
	网络设备
	UPS电源

	26
	通用应用软件
	商业软件
	商业软件


3.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候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"中的计划就是采购人申报的协议供货计划
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● "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 商品选择及下单

● 点击"网上采购"进入网上采购页面
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如下图：
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● 选择要买的商品
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● 选择供应商
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弹出如下页面：
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点击"选择"选中确定的供应商。

● 购买数量和供应商确认完之后 点击"加入购物车"
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进入下单页面，如下图：
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1)未下单之前若要删除此订单，点击"删除"删除该订单。
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     2)未下单之前若要修改采购数量，点击"[image: image13.png]
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● 选择要下单的商品，也可以多个商品同时下单
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· 选择完商品之后 点击"下单"
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· 填写完订单信息之后 点击"保存"保存的此信息还可以修改
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· 填写完订单信息之后 点击"保存"保存的此信息还可以修改
[image: image18.png]wEwE  ARHA -

T ATER  PNEBHLREERAT () BREA S O BEASE 13073771995 [2 iTE&S : WSCG000067

[ BEER o2 RSN GT)

E= 3 MC1700W 1 1807

TREBEGT) ¢

it(T)

¥1807.00

¥1807




[image: image19.png]Dz HMRAES

FBHERHARTRAT

& #401DN
- =

——e

W mmEmE () ||BTTE |

-2

02 MLRBITE

i

¥3,379.00

o]

®

¥3,379.00

03 TERK

g

2016/05/26 18:51:56

FTE

B

i




点击"提交"之后，等待供应商确认订单。

[image: image20.png]mEEL s wEpyE:  MRRA M

S TSR ONEELAREERAS (R BEA RS O BRARE: 13073771995 [©) iTE8ES : WSCG000067

= BEER o2 SEFREEHA(T) it(T)
E= 3 MC1700W 1 1807 ¥1807

T:E2E0T) : ¥1807.00





· 注意事项：
当选择的供应商报价不是最低价，在下单填写订单信息的时候采购人是要填写原因的。
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3.2订单取消

● 点击"电子订单" 进入订单管理
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· 在供应商未确认订单之前是可以取消订单 的，在"供应商待确认订单"中点击"取消订单"。
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· 取消的订单/供应商拒绝采购的订单出现在"已取消订单"中且状态是已作废
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3.3订单验收

（1） 供应商确认订单之后，此订单出现在"待验收订单中"且订单状态为"待验收"，如下图：
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· 点击"验收"
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· 弹出如下图窗口：
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· 已验收的订单出现在"已验收完成订单"且订单状态是"已验收"。
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· 填写收货时间，点击"通过"此订单验收通过，订单验收通过后方可进资金支付

3.4订单评价

· 对于订单及供应商的评价在收到货之后，随时可进行评价，在订单信息后点击“评价”
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· 填写对评价信息

[image: image31.png]MRS :

HEE

i (20573)

BBs5 (30973) ¢

R (2057) ©

AR (3057) :

S

e

FENERA L REERAT

05

Ot (205) © st (109) @ m(om) O m(-109) © = (-20%)
© 4t (305) © mit (15%) @ m(0m) © wm(-15%) © = (-30%)
Ot (205) © st (109) @ m(om) O m(-109) © = (-20%)

© 4t (305) © mit (15%) @ m(0m) © wm(-15%) © = (-30%)

0%

i

“ oo





3.5退/换货
· 如在交易过程中需要退换时，请在待验收订单中点击"退/换货"
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· 填写退/换信息，填写完成后，点击提交
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· 退/换货的商品出现在"退/换货"中 状态为"退货"状态。
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3.6订单信息查询

 在交易过程中及事后可随时查看订单的详细。

· 可在已验收完成订单中，查看订单信息
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· 点击订单信息，查看订单信息
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4.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。

   退货分为两种情况：

   a.全部退：采购人申请订单取消，供应商确认订单取消；

   b.部分退货：采购人申请修改订单，供应商确认订单修改，如发票或合同已寄出，采购人需与供应商沟通进行发票或合同的更换。

   换货是指对同一型号，采购人进行换货申请。采购人对订单进行换货申请，供应商进行订单换货确认，收到货之后，进行供方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。（运费如何处理）


（附商品退换货流程）


[image: image37.emf]商品退换货流程

订

单

确

认

后

，

退

货

采

购

人

验

收

后

，

退

货

采

购

人

验

收

后

，

换

货

电商 采购人

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

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

进行退单确认

将退单信息推送政府采购系

统

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

将订单信息推送政府采购系

统

进行换货确认


_1234567890.vsd
�

<流程名称>�

<职能>�

�

�

<阶段>�

�

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



