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1. [bookmark: _Toc520971018][bookmark: _Toc45529381]概述
1.1. [bookmark: _Toc520971019][bookmark: _Toc45529382]编写目的
[bookmark: _Toc520971020]陕西省政采商城电子卖场（以下简称“电子卖场”）是在原陕西省政府采购电子商城平台基础上进行的一次升级改造，极大的满足了采购单位对日常办公用品等商品购买需求。
本手册是针对电子卖场直购采购模块的操作说明。涉及到的操作主体有采购人和供应商。
1.2. [bookmark: _Toc45529383]使用对象
主要使用对象为采购人。
2. [bookmark: _Toc45529384][bookmark: _Toc520971022]系统操作说明
2.1. [bookmark: _Toc45529385][bookmark: _Toc520971023]系统登录
采购人或供应商进入陕西省政府采购网，网址为http://www.ccgp-shaanxi.gov.cn/，在主页目录点击【网上商城】按钮进入电子商城首页，然后点击【请登录】按钮进入登录页面选择对应的角色进行登录，建议使用谷歌浏览器进行访问。如图3.3.1-1、3.3.1-2、3.3.1-3所示。

[image: ]
图3.1-1陕西省政府采购门户网站
[image: ]
图3.1-2电子商城主页
登陆页面选择“采购人”角色，选择区划省本级，录入用户名、密码，单击“登陆”按钮，进行登陆；


[image: ]
图3.1-3登录页面
注意：电子卖场登陆用户名，密码和陕西省政府采购网站登陆账号、密码一致；
[bookmark: _Toc45529386]3.2新增计划单
陕西省政府采购电子卖场购买商品，需要落实资金来源，关联采购任务（计划），
采购任务（计划）单的来源有两个途径，一是本年度填报了采购预算并批复通过，在陕西省政府采购系统中填报采购计划，关联该预算，采购实施形式选择“电子卖场采购”，保存提交后，该计划可同步推送至电子卖场使用；
二是本年度未填报采购预算，单品目年累计10万以下的采购需求，在电子卖场中新增采购任务。
陕西省政府采购系统建计划详见《陕西省政府采购系统采购人操作手册V2.1》，此处不在详述，本手册仅对在电子卖场中新增采购任务做介绍。
【菜单路径】：我的待办-我的计划-录入计划
【操作步骤】：
1、 用采购人经办账号登录，点击【我的待办】进入后台，点击【我的计划】进入到计划单管理页面进行新增计划单。
[image: ]
图3.2-1进入后台管理
[image: ]
图3.2-2新增计划单	
2、 进入新增计划单信息填写页面，对表单里面的信息进行完善，然后点击【新增】计划单明细。

[image: ]
图3.2-3采购任务单填写
3、进入计划单明细页面对信息进行完善后点击【确定】按钮；

[image: ]
图3.2-4计划单明细
4、对所有的信息填写完成之后点击下面的【保存】按钮，上方提示保存成功后点击确定，此计划单新增成功。
[image: ]
图3.2-5计划单保存
[image: ]
图3.2-6计划单保存成功
5、针对从政采推过来的计划单也可以回推到政采，点击【退回计划】即可。
[image: ]
图3.2-7回推计划单
注意：删除，修改，回推的前提是，采购任务（计划）状态为“待使用”，其余状态都不可进行删除、修改、回推。
修改删除，分为两种情况，电子卖场采购任务，在未使用前，支持删除和修改，一经使用，不得再进行修改删除；陕西省政府采购系统推送过来的采购计划，未使用前，也不允许在电子卖场进行删除和修改，可通过“回推”按钮，推送回至政府采购系统中，由监管进行废除计划后，再重新填报，推送至电子卖场。
[bookmark: _Toc45529387]3.3采购人直购
进入商城首页后，采购计划分为两种：①从政采网推送的计划单（此计划单可用于直购、竞价、议价、定点采购业务）②商城自建计划单（此计划单新建采购方式为直购的不能用于竞价采购，竞价选择网竞项目，定点选择定点服务）
注意：商城自建的计划单不能用于财政支付，只能使用本单位的自有资金支付。
[bookmark: _Toc520971028][bookmark: _Toc45529388]3.3.1 选择商品	
【菜单路径】：全部商品分类-选择相应的分类-选择对应的商品浏览
【操作步骤】：
1、 查看全部商品分类，选择末级商品分类，也可直接单击上级商品分类选择商品。
[image: ]
图3.3.1-1商品分类页面
2、 根据分类点击开具体的商品列表，通过商品类别上方的条件品牌、供应商、价格等做初步筛选，找到需要采购的商品。
[image: ]
图3.3.1-2商品列表
3、 在产品列表中可以对商品详情、规格参数、服务承诺进行查看；
[image: ]
图3.3.1-3产品详情

4、选择好的商品加入购物车，点击“加入购物车”；
[image: ]
图3.3.1-4产品详情
[bookmark: _Toc45529389]3.3.2 下单结算
采购任务单新增完成后，就可以进入下单界面进行确认下单；
【菜单路径】：我的购物车
【操作步骤】：
1、 单击【我的购物车】按钮，进入购物车界面，选择对应的商品点击右下角的结算进入到订单结算页面。
[image: ]
图3.3.2-1点击购物车

[image: ]
图3.3.2-2购物车页面
2、订单结算页面完善信息选择供应商和计划单填写完成后点击右下角的【直接订购】进行下单。（议价和竞价选择对应的计划单也可以下单）
注意：电商的商品只能直购，不能进行竞价和议价。
[image: ]
图3.3.2-3下单结算页面
3、对已经创建成功的订单在我的订单里面进行查看。
[image: ]
图3.3.2-4订单查看页面
4、订单创建完成之后需点击【发送订单】按钮才能将此订单发送给供应商，没有点击发送订单之前可以自行取消订单。
[image: ]
图3.3.2-5发送订单页面

[bookmark: _Toc45529390]3.3.3订单信息查询
采购人的所有下单信息，都可通过我的订单页面可以查看。
【菜单路径】：我的待办-我的订单-我的订单
【操作步骤】：
1.进入我的订单页面可以查看所有已经生成的订单，查看订单详情，修改地址等等。
[image: ]
图3.3.3-1我的订单页面
[bookmark: _Toc45529391]3.3.4 采购人收货
供应商发货后，采购人在我的订单页面找到所对应的订单进行收货，点击【确认收货】按钮对已经收到货的订单进行确认。
【菜单路径】：我的待办-我的订单-确认收货
【操作步骤】：
1、选择订单信息，在线下收到货物后，采购人单击【确认收货】按钮。
[image: ]
图3.3.4-1采购人确认收货页面
[bookmark: _Toc45529392]3.4 采购合同管理
[bookmark: _Toc45529393]3.4.1 采购合同确认
采购人收到货物后，在我的合同里对供应商起草的合同进行确认。
【菜单路径】：我的待办-我的合同-确认合同
【操作步骤】：
1、 选择对应的订单进行合同确认，对不通过的合同可进行退回。
[image: ]
图4.1.6-1合同确认页面
2、 进入合同确认详情页面，对没有问题的合同点击确认，也可上传合同公示附件。
[image: ]
图4.1.6-2合同确认页面
3、 合同无误确认完成之后可在首页合同公示里面查看已经完成的合同。
[image: ]
图4.1.6-3合同公示查看
[bookmark: _Toc45529394]3.4.2 采购合同推送

采购人录入完毕采购合同后，需要将采购合同推送到卖场首页-结果公示中进行公示，同时对于陕西省政府采购系统传递过来的采购计划，通过推送，可回传到政府采购系统合同管理中进行公示。
【菜单路径】：平台管理-合同管理-合同管理
【操作步骤】：
[bookmark: _Toc45529395]3.5网上竞价
陕西省政府采购电子卖场中，采购人可使用网上竞价方式进行商品购买，卖场支持所有货物类采购任务（计划）通过竞价方式采购。
[bookmark: _Toc520971056][bookmark: _Toc45529396]3.5.1选择商品
【菜单路径】：全部商品分类-选择相应的分类-选择对应的商品浏览
【操作步骤】：
1查看全部商品分类，选择末级商品分类，也可直接单击上级商品分类选择商品。
[image: ]
图3.5.1-1商品分类页面
2根据分类点击开具体的商品列表，通过商品类别上方的条件品牌、供应商、价格等做初步筛选，找到需要采购的商品。
[image: ]
图3.5.1-2商品列表
3在产品列表中可以对商品详情、规格参数、服务承诺进行查看；
[image: ]
图3.5.1-3产品详情

4、选择好的商品加入购物车，点击“加入购物车”；
[image: ]
图3.5.1-4产品详情
[bookmark: _Toc45529397]3.5.2下单
采购任务单新增完成后，就可以进入下单界面进行确认下单；
【菜单路径】：我的购物车
【操作步骤】：
1、单击【我的购物车】按钮，进入购物车界面，选择对应的商品点击右下角的结算进入到订单结算页面。
[image: ]
图3.5.2-1点击购物车

[image: ]
图3.5.2-2购物车页面
2、订单结算页面完善信息选择供应商和计划单填写完成后点击右下角的【网上竞价】按钮。
[image: ]
图3.5.2-3竞价信息页面
3、进入到竞价项目信息确认完善页面，供应商选择三家以上，关联对应的计划单，保存此项目。
[image: ]
图3.5.2-4竞价项目保存
4、 对已经保存的竞价项目在【网上竞价】-【草稿箱】中查看，然后选择对应的项目点击启动发布此竞价信息（没有启动的项目可以删除）。
[image: ]
图3.5.2-5竞价项目查看启动
5、 点击竞价【启动】后填写报价天数后点击确定即可发布。
[image: ]
图3.5.2-6竞价天数
[image: ]
图3.5.2-7竞价信息发布
[bookmark: _Toc45529398]3.5.3竞价信息查看
竞价信息发布后可通过后台管理和首页采购公告里面的采购公告查看竞价信息。
1、后台管理查看竞价信息
【菜单路径】：【竞价项目】-【进行中】-【竞价厅】
[image: ]
图3.5.3-1竞价查看
[image: ]
图3.5.3-2竞价详细信息
[bookmark: _Toc45529399]3.5.4 竞价结果确认
【菜单路径】：竞价项目-竞价厅-结束竞价
【操作步骤】：
1、 当竞价时间截止后，采购人进入竞价厅点击结束竞价。报价最低的供应商中标，通知供应商确认竞价结果。
[image: ]
图3.5.4-1竞价页面
[image: ]
图3.5.4-2竞价结束
[image: ]
图3.5.4-3通知供应商
2、 供应商确认中标结果后采购单位确认采购结果。
[image: ]图3.5.4-4采购结果确认
3、 采购结果确认之后点击生成订单，已生成的订单可在【我的订单】中查看。
[image: ]
图3.5.4-5生成订单
4、 竞价结果在首页公开，可在首页竞价结果中查看信息 。
[image: ]
图3.5.4-6竞价结果查看
[bookmark: _Toc45529400]3.5.5 发订单收货
1、已经生成的订单需在【我的订单】里点击发送订单至供应商确认。
[image: ]
图3.5.5-1发送订单
2、供应商发货后，采购人在我的订单页面找到所对应的订单进行收货，点击【确认收货】按钮对已经收到货的订单进行确认。
【菜单路径】：我的待办-我的订单-确认收货
[image: ]
图3.5.5-2采购人确认收货页面
[bookmark: _Toc45529401]3.5.6 竞价合同管理
注意：直购、竞价、议价采购单位合同确认流程一至，流程已在目录【3.4采购合同管理】概述，可点击目录进行查看。
[bookmark: _Toc45529402]3.6网上议价
陕西省政府采购电子卖场中，采购人可使用网上议价方式进行商品购买，卖场支持所有货物类采购任务（计划）通过议价方式采购。
[bookmark: _Toc45529403]3.6.1选择商品
【菜单路径】：全部商品分类-选择相应的分类-选择对应的商品浏览
【操作步骤】：
1查看全部商品分类，选择末级商品分类，也可直接单击上级商品分类选择商品。
[image: ]
图3.6.1-1商品分类页面
2根据分类点击开具体的商品列表，通过商品类别上方的条件品牌、供应商、价格等做初步筛选，找到需要采购的商品。
[image: ]
图3.6.1-2商品列表
3在产品列表中可以对商品详情、规格参数、服务承诺进行查看；
[image: ]
图3.6.1-3产品详情

4、选择好的商品加入购物车，点击“加入购物车”；
[image: ]
图3.6.1-4产品详情
[bookmark: _Toc45529404]3.6.2下单
采购任务单新增完成后，就可以进入下单界面进行确认下单；
【菜单路径】：我的购物车
【操作步骤】：
1、单击【我的购物车】按钮，进入购物车界面，选择对应的商品点击右下角的结算进入到订单结算页面。
[image: ]
图3.6.2-1点击购物车

[image: ]
图3.6.2-2购物车页面
2、订单结算页面完善信息选择供应商和计划单填写完成后点击右下角的【网上议价】按钮。
[image: ]
图3.6.2-3议价信息
3、进入到议价信息完善页面，填写完成后点击保存。
[image: ]
图3.6.2-4议价项目保存
4、对已经保存的议价项目在后台议价项目里查看或启动，未启动的议价项目可以删除。【议价项目】-【草稿箱】。
[image: ]
图3.6.2-5议价项目
5、点击【启动】填写报价天数，发布议价信息，等待供应商报价。
[image: ]
图3.6.2.6竞价天数
[bookmark: _Toc45529405]3.6.3 议价信息查看
议价信息发布后可通过后台管理查看议价信息。
1、后台管理查看议价信息
【菜单路径】：【议价项目】-【进行中】-【议价厅】
[image: ]
图3.6.3-1议价查看
[image: ]
图3.6.3-2议价详细信息
[bookmark: _Toc45529406]3.6.4议价结果确认
【菜单路径】：竞价项目-竞价厅-结束竞价
【操作步骤】：
1、当议价时间截止后，采购人进入议价厅点击结束议价。
[image: ]
图3.6.4-1议价页面
[image: ]
图3.6.4-2结束议价
[image: ]
图3.6.4-3通知供应商
2、供应商确认议价后采购单位进入议价厅生成议价订单。
[image: ]
图3.6.4-4进入议价厅
[image: ]
图3.6.4-5生成订单
[bookmark: _Toc45529407]3.6.5发订单收货
1、已经生成的订单需在【我的订单】里点击发送订单至供应商确认。
[image: ]
图3.6.5-1发送订单
2、供应商发货后，采购人在我的订单页面找到所对应的订单进行收货，点击【确认收货】按钮对已经收到货的订单进行确认。
【菜单路径】：我的待办-我的订单-确认收货
[image: ]
图3.6.5-2采购人确认收货页面
[bookmark: _Toc45529408]3.6.6议价合同管理
注意：直购、竞价、议价采购单位合同确认流程一至，流程已在目录【3.4采购合同管理】概述，可点击目录进行查看。
[bookmark: _Toc45529409]3.7定点项目管理
[bookmark: _Toc45529410]3.7.1新增定点项目
新增定点项目有两种方式，以下两种方式可任选一种进行操作。
【菜单路径】：首页-定点服务
【操作步骤】：
第1 1、首页进入选择供应商，点击发起竞价进行定点采购。


[image: ]
2、选择好供应商后点击进入供应商详情页面，点击发起竞价进入定点项目。
[image: ]
图3.7.1-2供应商选择
[image: ]
图3.7.1-3定点竞价
3、点击发起竞价后进入定点项目表单填写页面，数据填写完成后点击提交或暂存。
[image: ]
图3.7.1-4信息填写
[image: ]
图3.7.1-5定点项目保存
【菜单路径】：我的待办-定点项目-新增项目
【操作步骤】：
第② 1.进入定点项目页面，新增定点项目。
[image: ]
图3.7.1-6定点新增
3、进入新增页面对数据填写完成后点击提交或暂存。
[image: ]
图3.7.1-7信息填写
[image: ]
图3.7.1-8定点项目保存
[bookmark: _Toc45529411]3.7.2定点信息查看
已经提交或暂存的定点项目可在后台管理里面查看。
1、对已经提交的定点项目点击发送至供应商进行定点项目报价。
[image: ]
图3.7.2-1发送定点
[bookmark: _Toc45529412]3.7.3定点结果确认
【菜单路径】：定点项目-查看-结果确认
【操作步骤】：
1、定点项目报名截止后，采购人进入定点项目进行结果确认。
[image: ]
图3.7.3-1项目查看
2、确认结果无误后点击确认结果。
[image: ]
图3.7.3-2确认结果
3、结果确认时可对项目设为无效，也可完成结果确认。
[image: ]
图3.7.3-3结果确认
4、结果确认之后等待供应商确认完之后生成订单。
[image: ]
图3.7.3-4供应商确认
[image: ]
图3.7.3-5生成订单
5、点击生成订单后确认结果无误后发布结果公示。
[image: ]
图3.7.3-6发布结果公示
6、已发布的定点结果公示在首页定点结果中查看。
[image: ]
图3.7.3-7结果公示查看
[bookmark: _Toc45529413]3.7.4确认收货
供应商发货后，采购人在我的订单页面找到所对应的订单进行收货，点击【确认收货】按钮对已经收到货的订单进行确认。
【菜单路径】：我的待办-我的订单-确认收货
[image: ]
图3.7.4-1采购人确认收货页面
[bookmark: _Toc45529414]3.6.5定点合同管理
注意：直购、竞价、议价，定点采购单位合同确认流程一至，流程已在目录【3.4采购合同管理】中概述，可点击目录进行查看。
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