河南省政府采购网上商城操作手册
（适用于省级采购单位）
2020年7月15日
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一、网上商城采购基本流程

    网上商城采购基本流程：登陆河南省电子化政府采购系统→采购人登陆网上商城→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）→采购人验收评价→采购单位支付。网上商城采购流程图如下：
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2、 网上商城采购

● 登录http://www.hngp.gov.cn/河南省政府采购网，在“用户登录”选择“采购人”登录
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● 输入账号、密码和验证码，点击“登录”
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● 在菜单栏点击 网上商城->电子商城
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2.1网上采购
● 点击 商城采购->商品采购，点击“确定”按钮。
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注意：采购人员点击商品采购时，会弹出温馨提示，请仔细阅读提示信息后继续进行操作，点击确定之后则跳转到网上商城商品首页。如未正常跳转，则可关闭该页面点击右上角无计划采购按钮进入商品首页。
●进入商品首页
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●根据采购需求搜索查询商品
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●根据商城品目筛选商品
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●在商品列表进行根据条件筛选/排序/搜索， 查询意向采购商品。
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2.2商品查看
●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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●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“商品详情”，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
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· 咨询服务
●在商品详情页右下角，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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2.3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
2.4商品关注

●在商品列表中，点击“关注”可加入到“我的关注”当中
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●在导航栏点击个人中心->我的关注，进入到我的关注商品页面
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●再次点击已关注，则会取消关注此商品
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2.5电商选择及下单
●可选择相应配件以及服务，点击后即可选中
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●选择好购买数量后，点击“立即购买”或“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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●点击“加入购物车”，该商品即被加入购物车
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●点击商城上方或右侧提示栏“购物车”图标进入购物车页面
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注意：只能选择同一家电商的商品进行下单
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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”，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”会出现下图提示
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· 点击“新增地址”，弹出“地址管理”页面，添加详细地址。
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· 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
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●选择“发票抬头”、“纳税人识别号”
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●商品下单时默认资金性质为财政资金，如两个都选则出现输入框,手动填写其中一个金额，程序会根据订单金额自动计算另一部分剩余资金
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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”
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●若该商品已与电商议价，点击图中标示处修改价格，然后确认下单即可。
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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”。
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●订单下单成功后，等待电商确认。

· 注意事项：
下单后电商通接收订单，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。

●下单成功后可查看订单信息
(1)点击“我的订单”，可直接进入“我的订单”
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●进入个人中心→我的订单
[image: image42.png]s = nana mon ans
Y, 7T R B SR U P _E R A roosamza () gueran (F) venans
AT
=inEE
— . | = JE | smsose |
ee—
ansn =aze
e
Feantie) N
=iTeRe
e EEETE——> T 20180001 14001 M wscomzszoMsaeTas L

- mase PN — s

e v mes

IBE-80 ¥496000 x3 M tREE - wEEe ¥1507379 ELUS R

= TR R V2748 x2 WETM

R TE o TMe:000301 4001 NS :WSCONZZGMSESES e
o maas wn omemn  ews e
ane vis 2 [
- [e— amox2 mus cweme  viomos  sAU
P juhry —




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。
2.6 商城计划
2.6.1 计划信息

· “计划信息”
· 由商城采购的商品会自动生成采购计划到系统中，采购单位可以通过商城计划功能查看自动生成的计划和合同[image: image43.png]() & B R W R R
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· “计划明细信息”
· 点击“计划明细”，查看生成的计划明细信息
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2.6.2 合同信息

· “合同信息”
· 点击“合同明细”，查看生成的合同明细信息
[image: image45.png]ARRSE MEER AR AREEEM ARERE BIE
Wmﬂﬁ:ﬂi@@i@w%&ﬁ?ﬁ% plizecte) ¥10,848.00 B5ehk Q amm#
Fs £S5l mhE S BxHE 2 () B SRERS Mt (o)
EEA ¥560.00x1
1 HE BA8 JBRM425-D191 (23.88B7REE) 1 5250.0 kIR 6700.0
% ¥890.00x1
2 = w5 KFR-32GW/(32559)FNAa-A2 1 3588.0 ZHE  ¥560.00x1 4148.0





· 点击“合同附件”，查看生成的合同报表信息。
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2.7订单取消
2.7.1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”，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”
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2.7.2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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2.8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及评价
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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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●订单验收
（1）点击“验收”，弹出验收页面，给出星级评价，填写评语及建议，点击“确定”，即验收成功
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（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”，填写“不通过原因”，点击“确定”
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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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2.9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”可查看采购单位对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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2.10订单信息查询
在采购过程中及采购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”，查看快照采购时的商品报价信息
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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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三、订单支付
注：订单必须验收后才能发起支付

● 登录河南省政府采购网，菜单栏点击点击“合同管理”→“省直合同支付申请”。
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●点击“添加”，在弹出页面中合同名称处点击“选择”
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●选择需支付的合同名称后，点击“确定”
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● 点击“保存”后，提交支付
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●推送状态显示成功即可
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四、情况反映

    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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