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概述

编写目的

陕西省政府采购电子卖场（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的操作说明。涉及到的操作主体有采购人和供应商（厂商及代理商）。
适用范围
主要使用对象为采购人。

电子卖场采购流程图
直购流程图
[image: image1.png]| sersiez

mERE
=12) W EUR BN C L)) R (S i ER
Posmm TONEE BT

-02- -03- -04- -05-





图2.1-1直购流程
竞价流程图
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图2.2-1单品牌竞价流程
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图2.2-2多品牌竞价流程

议价流程图
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图2.3-1议价流程
定点流程图
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图2.4-1定点流程

询价流程
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图2.5-1询价流程

系统操作说明

系统介绍
系统登录
通过浏览器访问陕西省政府采购网，在首页和右上角点击“请登录”按钮进入登录页面，输入用户名、密码、验证码进行登录，登陆后为陕西省政府采购综合管理平台主页面，点击“电子卖场”跳转到电子卖场。
登录网址：http://www.ccgp-shaanxi.gov.cn
建议浏览器：谷歌浏览器Chrome
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图3.1.1-1陕西省政府采购门户网站
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图3.1.1-2登录页面
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图3.1.1-3综合管理平台跳转电子卖场页面
方式二：
进入陕西省政府采购网，在主页目录点击【电子卖场】按钮进入电子卖场首页，然后点击【登录】按钮进入登录页面，输入用户名、密码、验证码进行登录。
登录网址：http://www.ccgp-shaanxi.gov.cn/
建议浏览器：谷歌浏览器Chrome
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图3.1.1-4陕西省政府采购门户网站

[image: image11.png]BXFREBUR x| BB RE Rt x aF - X

C O 8 = www.ccgp-shaanxi.gov.cn/gpmall-main-web/index?result=result B 9% % 8 ® & =

BE—T, e O eS HH REeRssEm Dwanas thots

0 BEEIR v ST, WEHA\BENLER E| =%

BE B0 & X @ 5% W M

LT CELLEET o

ERWEX

= ERERE ; ‘
© noags : e »
B OaSERRREIIE

- s

= kit

S 5 O i B B¥ieE





图3.1.1-5电子卖场主页
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图3.1.1-6登录页面
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图3.1.1-7登录页面

注意：电子卖场登录用户名，密码和陕西省政府采购网站登录账号、密码一致。 

我的待办

登录成功后，采购人进入到【我的待办】首页，即本单位登录岗的管理界面，在此界面采购人可以进行本单位采购计划、采购项目、订单管理、合同管理等相关操作，若有待确认订单等待办事项时，我的待办首页会显示待确认订单的数量等待办事项，可直接点击首页我的待办事项直接进行查看和操作。
采购人还可以通过页面上方查看采购公告、合同公示等情况，如需进行本单位采购计划、采购项目等操作时，点击【我的待办】回到我的待办首页，点击相应菜单即可。
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3.1.2-1 我的待办首页
基础信息

（1）单位地址
首次登录后，采购人对单位地址进行新增，可以同时新增多个地址，新增后，可以将维护的地址选择一个设为默认收货地址，在商城下单后，默认显示此处设置的默认收货地址，同时可选择其他收货地址，维护好的地址支持修改和删除。
【菜单路径】：【个人信息】-【我的地址】

【操作步骤】：

进入菜单后，点击【新增联系人】，填写收货人、选择所在区域、详细地址、联系电话、电子邮箱，然后点击【确定】，完成地址添加。
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图3.1.3-1 新增联系人

维护好的信息支持修改和删除。
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图3.1.3-2 收货人信息
发票信息

采购人对发票信息进行新增，可以同时新增多个发票信息，新增后，可以将维护的发票信息选择一个设为默认发票信息，在商城下单后，默认显示此处设置的默认发票信息，同时可选择其他发票信息，维护好的发票信息支持修改和删除。
【菜单路径】：【个人信息】-【我的发票】

【操作步骤】：

进入菜单后，点击【新增发票】，填写单位发票信息，然后点击【确定】，完成添加。
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图3.1.3-3 新增发票信息

维护好的信息支持修改和删除。
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图3.1.3-4 发票信息

新增采购计划
陕西省政府采购电子卖场购买商品，需要落实资金来源，关联采购计划，采购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，在陕西省政府采购综合管理平台系统中，【采购计划管理】选择【卖场采购计划】进行新增，提交备案后，该计划可同步推送至电子卖场使用；
二是不使用财政云下达预算支付的，可以在电子卖场中直接新增采购计划。

陕西省政府采购系统采购计划详见《陕西省政府采购综合管理平台-新系统使用手册（采购人）V1.1》，此处不再详述，本手册仅对在电子卖场中新增采购计划做介绍。

注意：

从陕西省政府采购综合管理平台推送的卖场采购计划，此计划单可用于直购、竞价、议价、询价、定点及带量采购采购业务；

在商城自建的采购计划，若“采购实施方式”为“直接购买”则只能用与直购下单，不能用于其他采购实施方式，其他采购则选择对应采购实施方式的采购计划。
商城自建的计划单无【合同推送】按键，且不能用于财政支付，只能使用本单位的自有资金支付。

【菜单路径】：【采购计划】-【我的计划】

【操作步骤】：

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，点击【录入计划】按钮。
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图3.2-1进入后台管理
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图3.2-2新增计划单


进入新增计划单信息填写页面，填写采购计划基本信息:采购实施形式、计划名称，然后点击【新增】计划单明细。
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图3.2-3采购任务单填写
进入计划单明细页面后，选择要采购的品目信息、数量及单价等，填写完成后点击【确定】按钮。注意采购计划的商品品目、数量和单价要和实际采购的商品相符，不然后续采购时则无法关联到此计划。
[image: image22.png]Hig EAEEER

CHmoE: BURGIY > RWitHEe

REHESER
THAES: | ——
EREREL - FIORE: | AT - FWERER: | BraEen
TRBKRA:
TEE: HE * B | B
R e
[
4
FURE 1BE





 图3.2-4计划单明细
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。
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图3.2-5计划单保存
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图3.2-6计划单保存成功
保存完成的计划单，可以通过【修改】【删除】按钮继续对此计划单进行修改或删除。
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图3.2-7计划单修改删除
针对从政采系统推过来的计划单也可以回推到政采系统，点击【退回计划】即可。
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图3.2-8回推计划单
注意：删除，修改，回推的前提是，采购计划状态为“未使用”，其余状态都不可进行删除、修改、回推。
修改、删除、回推，分为两种情况：

电子卖场采购计划，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。
直接购买
选择商品


【菜单路径】：【全部商品分类】-【选择相应的分类】

【操作步骤】：

查看全部商品分类，选择末级商品分类，也可直接单击父级商品分类选择商品。
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图3.3.1-1商品分类页面
根据分类点击查看具体的商品列表，可以通过商品的品牌、销量、价格及价格区间等做初步筛选，找到需要采购的商品，点击商品进行浏览。
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图3.3.1-2商品列表
在产品详情中可查看商品品目、销售价格区间（成交价格区间）、厂商指导价（厂商报价）、参考价格链接、商品编号、商品配件及服务、厂商联系方式及商品详情、成交记录等信息。
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图3.3.1-3产品详情
选择好的商品点击【加入购物车】，商品加入购物车以后，可以选择【继续购物】，也可以【前往购物车】。
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图3.3.1-4商品成功加入购物车
下单

采购计划单新增完成后，商品加入购物车完成后，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】：

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。
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图3.3.2-1点击我的购物车
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图3.3.2-2购物车页面
订单结算页面完善信息，选择供货服务商和采购计划单，填写完成后点击右下角的【直接订购】创建订单。如需修改收货人和发票信息，也可以点击收货人信息和发票信息行的【修改】按钮进行编辑修改。
注意：电商的商品只能直购，不能进行竞价和议价。
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图3.3.2-3 创建订单界面
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图3.3.2-4创建订单页面
发送订单

【菜单路径】：【订单管理】-【我的订单】

【操作步骤】：

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点击【取消订单】自行取消订单。
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图3.3.3-1发送订单页面
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。
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图3.3.3-2我的订单页面

采购合同确认

供应商确认订单后，在发货前需要先起草合同，采购人在我的合同里对供应商起草的合同进行确认。
【菜单路径】：【合同管理】-【我的合同】
【操作步骤】：

选择对应的合同点击【查看合同】按钮。
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图3.3.4-1查看合同操作
进入合同确认详情页面，查看合同，并上传合同公示附件，对没有问题的合同点击【确认】，对存在问题的合同可以进行退回【退回合同到草稿】。
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图3.3.4-2合同确认页面
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。
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图3.3.4-3合同公示查看
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】：【订单管理】-【我的订单】
【操作步骤】：

在线下收到货物后，选择订单信息，采购人点击【确认收货】按钮。
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图3.3.5-1采购人确认收货页面
采购合同推送

如果使用的是陕西省政府采购系统推送到电子卖场的采购计划，通过【合同推送】，可将卖场合同信息回传到政府采购综合管理平台，采购人可在陕西省政府采购综合管理平台中【采购监管】-【采购合同录入】-【合同录入】中进行合同备案录入，录入完成后即可在政府采购综合管理平台进行后续操作。
【菜单路径】：【合同管理】-【我的合同】
【操作步骤】：

合同确认完成后，的点击【推送合同】按钮，进行合同推送。
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图3.3.6-1推送合同
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图3.3.6-2 平台合同备案录入

退货换货（仅直购可退换货）

采购人在合同未确认前可进行退货操作（如供应商已发送合同但单位未确认时，采购人可将合同退回到到草稿，供应商将合同进行删除），采购人在【我的订单】中点击【确认收货】确认完成后在【订单详情】中发起退货，待供应商确认后，可在【我的退货单】中进行查看。

【菜单路径】：【订单管理】-【我的订单】
【操作步骤】：

采购人在【我的订单】中点击【确认收货】
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图3.3.7-1 确认收货
点击【订单详情】，可进行退换货操作
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图3.3.7-2 订单详情
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图3.3.7-3 申请退换货操作
网上竞价（单品牌）

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。
选择商品

【菜单路径】：【全部商品分类】-【选择相应的分类】
【操作步骤】：

查看全部商品分类，选择末级商品分类，也可直接单击父级商品分类选择商品。
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图3.4.1-1商品分类页面
根据分类点击开具体的商品列表，可以通过商品的品牌、销量、价格等做初步筛选，找到需要采购的商品。
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图3.4.1-2商品列表
在产品详情中可查看商品品目、销售价格区间（成交价格区间）、厂商指导价（厂商报价）、参考价格链接、商品编号、商品配件及服务、厂商联系方式及商品详情、成交记录等信息。
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图3.4.1-3产品详情
选择好的商品加入购物车，点【加入购物车】。
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图3.4.1-4产品详情
下单

采购计划单新增完成后，商品加入购物车完成后，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】：

单击【我的购物车】，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。
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图3.4.2-1点击我的购物车
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图3.4.2-2购物车页面
进入到创建订单页面点击右下角的【网上竞价】按钮。
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图3.4.2-3创建订单页面
进入到竞价项目信息确认完善页面，选择收货地址、选择供应商三家以上、选择计划，并关联对应的计划单，填写完成点击【保存项目】。

[image: image55.png]e

*HEER: BRI REN LR EE
o, pre. n N sasimn
* et - R
*BREA * BREE:
HRBHES
2 BEREHRTRT3R — |
R EIR BRA ::he 1R

R
3ﬁﬁ$&u///’
ShEm
4 KBERIR
BRES =7/ -] B () 28 (T) BE /

{EE2EOS M6 Mark Il Z#]|, EF-M 15-45mm f/3.5-6.3 IS STM{Z&E

EOS M6 Mark Il Z#l EF-M 15-45mm f/3.5-6.3 1S STM PSRRI 6749.00 ! 674900 | XBIHE





图3.4.2-4竞价项目保存

竞价项目启动
对保存成功的竞价项目进行启动。

【菜单路径】：【采购项目】-【竞价项目】
【操作步骤】：

已经保存的竞价项目在【草稿箱】中可以查看，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。
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图3.4.3-1竞价项目查看启动
点击【启动】后填写报价天数后点击【确定】即可发布竞价项目，等待供应商报价。
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图3.4.3-2竞价天数
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图3.4.3-3竞价信息发布
采购人对所有竞价项目都可以查看，正在竞价中的项目在【进行中】-【竞价厅】可以查看详情。
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图3.4.3-4竞价查看
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图3.4.3-5竞价详细信息
结束竞价

【菜单路径】：【采购项目】-【竞价项目】

【操作步骤】：
当竞价时间截止后，采购人进入项目的【竞价厅】，点击【结束竞价】。报价最低的供应商中标，系统自动通知供应商确认竞价结果。
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图3.4.4-1竞价页面
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图3.4.4-2竞价结束
[image: image63.png]Q OIEmERR - T DEAETLR UEH] www.cegp-shaanxi.gov.cn G EEO) - | RS

RPN (ARESRERAS] SEEHNBIEA!
RBLBmRNDI RS = EE
BEOHSKERWEFR i

B JERERSS P a/N- paE=i=] REHEEX

EEEIUE: BEZES > BT >SN-1-2020-101460

RiMER

SR BRFTEE TSR
WHH4ES: SN-JJ-2020-101460 MERE: R
FHaEdIE): 2020-07-11 17:31:30

#LHATE: 2020-07-11 17:32:00

=it

RN a4 BRI i

& o Lot N THTIZRELER B I4@: 1, CPUSEEL Intel 17;(E45E2:300Mbps
. s C lan: e
HH WLALTEHLEMOV- &8 &HEN o T oo o s sy 100 Bk 2 CPURE/E  ¥4255.00 T

P e





图3.4.4-3通知供应商
竞价结束后，竞价结果在首页公开，可在首页【采购公告】-【竞价公告】中查看信息 。
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图3.4.4-4竞价结果查看
生成订单
【菜单路径】：【采购项目】-【竞价项目】

【操作步骤】：
供应商确认采购结果之后，采购人进入该竞价项目点击【生成订单】，已生成的订单可在【我的订单】中查看。
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图3.4.5-1生成订单
发送订单

【菜单路径】：【订单管理】-【我的订单】

【操作步骤】：
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。
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图3.4.6-1发送订单

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。
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图3.4.6-2我的订单页面

采购合同确认
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.4采购合同确认。

采购人收货
    直购、竞价、议价操作相同，参考3.3.5采购人收货。

采购合同推送
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.6采购合同推送。

网上竞价（多品牌）

陕西省政府采购电子卖场中，采购人可使用多品牌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。
新增竞价项目

【菜单路径】：【采购项目】-【竞价项目】
【操作步骤】：

进入竞价项目菜单后，点击【新增】；
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图3.5.1-1多品牌竞价项目新增页面 
选择收货地址、竞价采购计划、需要采购的商品参数，至少选择3种品牌，然后点击【保存项目】。
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图3.5.1-2 竞价项目填写页面

竞价项目启动
对已经保存的竞价项目在【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。
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图3.5.2-1 竞价项目查看启动
点击竞价【启动】后填写报价天数后点击确定即可发布。
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图3.5.2-2 竞价天数

结束竞价
【菜单路径】：【采购项目】-【竞价项目】

【操作步骤】：
当竞价时间截止后，采购人进入项目的【竞价厅】，点击【结束竞价】。报价最低的供应商中标，系统自动通知供应商确认竞价结果。
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图3.5.3-1 竞价界面
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图3.5.3-2 竞价结束
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图3.5.3-3 竞价结束
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图3.5.3-4 通知中标供应商

结束竞价后，竞价结果在首页公开，可在首页【采购公告】-【竞价公告】中查看信息 。
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图3.5.3-5 采购公告
生成订单
【菜单路径】：【采购项目】-【竞价项目】

【操作步骤】：
供应商确认采购结果之后，采购人进入竞价厅点击【生成订单】，已生成的订单可在【我的订单】中查看。
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图3.5.4-1 竞价页面
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图3.5.4-2生成订单
发送订单

【菜单路径】：【订单管理】-【我的订单】

【操作步骤】：
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。
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图3.5.5-1 发送订单

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。
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图3.5.5-2我的订单页面

采购合同确认
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.4采购合同确认。

采购人收货
    直购、竞价、议价操作相同，参考3.3.5采购人收货。

采购合同推送
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.6采购合同推送。

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。
选择商品

【菜单路径】：【全部商品分类】-【选择相应的分类】

【操作步骤】：

查看全部商品分类，选择末级商品分类，也可直接单击父级商品分类选择商品。
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图3.6.1-1商品分类页面

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。
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图3.6.1-2商品列表
在产品详情中可查看商品品目、销售价格区间（成交价格区间）、厂商指导价（厂商报价）、参考价格链接、商品编号、商品配件及服务、厂商联系方式及商品详情、成交记录等信息。
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图3.6.1-3产品详情
选择好的商品加入购物车，点击“加入购物车”。
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图3.6.1-4产品详情
下单

采购计划单新增完成后，商品加入购物车完成后，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】：

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。
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图3.6.2-1点击我的购物车
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图3.6.2-2创建订单页面
在创建订单页面点击右下角的【网上议价】按钮。
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图3.6.2-3创建订单页面
进入到议价项目信息确认完善页面，选择收货地址、选择一家供应商、选择计划，并关联对应的计划单，填写完成点击【保存项目】。
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图3.6.2-4议价项目保存
议价项目启动  
对保存成功的议价项目进行启动。

【菜单路径】：【采购项目】-【议价项目】
【操作步骤】：

对已经保存的议价项目在【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。
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图3.6.3-1议价项目
点击【启动】填写报价天数，发布议价信息，等待供应商报价。
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图3.6.3-2竞价天数
采购人对所有议价项目都可以查看，正在竞价中的项目在【进行中】-【竞价厅】可以查看详情。
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图3.6.3-3议价项目查看
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图3.6.3-4议价详细信息
结束议价

【菜单路径】：【采购项目】-【议价项目】
【操作步骤】：
供应商报价后，议价时间截止后，采购人进入项目的【议价厅】，点击【结束议价】。系统自动通知中标供应商确认竞价结果。
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图3.6.4-1议价页面
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图3.6.4-2结束议价
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图3.6.4-3通知供应商

议价结果在首页公开，可在首页【采购公告】-【议价公告】中查看信息 。
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图3.6.4-5议价结果查看
生成订单

【菜单路径】：【采购项目】-【议价项目】
【操作步骤】：
供应商确认议价结果后，采购人进入【议价厅】生成订单。
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图3.6.5-1进入议价厅
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图3.6.5-2生成订单
发送订单

【菜单路径】：【订单管理】-【我的订单】
【操作步骤】：
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。
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图3.6.6-1发送订单

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。
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图3.6.6-2我的订单页面
采购合同确认
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.4采购合同确认。

采购人收货
    直购、竞价、议价操作相同，参考3.3.5采购人收货。

采购合同推送
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.6采购合同推送。              

网上询价
新增询价项目
采购人根据采购实际情况，如卖场现有标准商品无法满足实际需求，可以选择询价采购方式。

【菜单路径】：【我的待办】-【采购项目】-【询价项目】

【操作步骤】：

点击询价项目菜单进入询价项目页面，点击【新增】；
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图3.7.1.1新增询价项目
点击关联计划，选择要关联的采购计划，注意此计划的品目信息，与需要采购的商品品目信息需一致（后续可报价的供应商也是这些品目范围的供应商）。
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图3.7.1.2询价项目关联计划
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图3.7.1.3询价项目关联计划
录入需求清单。在需求清单部分处，点击【新增】按钮，弹出需求清单录入弹窗，在该弹窗中录入采购需求信息，录入完毕后，点击【确定】按钮即可完成保存。
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图3.7.1.4询价项目录入需求清单
需求清单录入完成后，需要关联计划明细，点击需求清单右侧【关联】按钮，选择对应的计划明细:
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图3.7.1.5询价项关联计划明细
录入商务需求。商务需求为非必填项，采购人可根据实际需要录入商务需求，同样在商务需求部分点击【新增】按钮即可录入商务需求。点击【修改】按钮，可以修改已经新增的商务需求；点击【删除】按钮，可删除新增的商务需求。

注意：建议采购人对项目或者货物有特殊需求的，一定要在商务需求中进行对应的描述，以防供应商报价错误，影响采购结果
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图3.7.1.6询价项录入商务需求
上传相关附件。附件信息同商务需求信息一样为非必填项，采购人根据实际需求上传即可。

维护收货信息。系统默认送货方式为“送货上门”，采购人根据实际情况可修改“收货时间”、“收货期限”、“收货地址”、“联系人”信息。以上信息填写完毕后，点击界面右下角【保存】按钮即可。

启动询价项目
【菜单路径】：【我的待办】-【采购项目】-【询价项目】

【操作步骤】：

采购人维护网上询价项目信息完毕后，系统自动跳转到“询价项目”界面，采购人在此界面点击【启动询价单】按钮，即可完成询价单启动操作，系统默认设置竞价时间为大于等于3个工作日且自动跳过节假日；
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图3.7.2.1启动询价项目
启动询价成功后，采购人可切换到“询价中”页签对询价项目进行查看，同时采购人和供应商在电子卖场“通知公告”专栏可查看网上询价公告。
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图3.7.2.2询价采购公告
供应商报名、报价
供应商报名：供应商可在电子卖场【通知公告】—【询价公告】中查看最新竞价公告信息，点击竞价公告标题可查看公告详细信息。

供应商报价：供应商阅读竞价公告以后，可在竞价公告信息最下方点击【查看项目详情】按钮，参与报价。

结束询价
【菜单路径】：【我的待办】-【采购项目】-【询价项目】

【操作步骤】：

供应商报价响应后，报价时间到了以后，报名自动截止，采购人点击【询价单项目详情】，进入询价单，采购人点击【结束询价】。
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项目成交
点击结束询价后，系统会自动优先选择报价最低供应商作为拟中标供应商，单位查看各供应商报价的项目信息及响应情况后，如果没有异议，则选中拟中标供应商，点击【确认成交】；

如果要选择其他供应商进行成交，则需求上传说明文件，然后点击【确认成交】。

如果所有供应商的报价及响应都不符合单位要求，也可以【终止采购】。
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供应商确认结果
采购人点击确认成交后，系统自动通知中标供应商，供应商进行结果确认，供应商确认成交后，系统自动生成订单，等待供应商发货和发送合同即可。
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采购合同确认
    直购、竞价、议价、询价、定点操作相同，参考3.3.4采购合同确认。

采购人收货
    直购、竞价、议价、询价操作相同，参考3.3.5采购人收货。

采购合同推送
    直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.6采购合同推送。           
定点项目

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】：

首页进入点击【定点服务】。
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3.8.1-1 首页
选择好供应商后点击进入供应商详情页面，点击【发起议价】进入定点项目。
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图3.8.1-2供应商选择
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图3.8.1-3定点议价
点击发起议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】，暂存的项目不会提交，后续可继续提交。
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图3.8.1-4信息填写
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图3.8.1-5定点项目保存

：

【菜单路径】：【采购项目】-【定点项目】 

【操作步骤】：

进入定点项目页面，点击【新增项目】。
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图3.8.1-6定点新增
进入新增页面对数据填写完成后点击【提交】或【暂存】。
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图3.8.1-7信息填写
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图3.8.1-8定点项目保存
定点项目发送

已经提交或暂存的定点项目可在后台管理里面查看，对于已经的提交的定点项目，点击【发送】，发送定点项目至供应商。

【菜单路径】：【采购项目】-【定点项目】
【操作步骤】：

对已经提交的定点项目点击【发送项目】至供应商进行定点项目报价。
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图3.8.2-1发送定点
采购人对所有定点项目都可以查看。
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图3.8.2-2查看定点项目
定点结果确认

【菜单路径】：【采购项目】-【定点项目】
【操作步骤】：

定点项目报价截止后，采购人进入定点项目进行结果确认，点击【确认结果】。
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图3.8.3-1定点项目页面
确认选择此供应商的报价，则点击【选择】选择此供应商，并点击【确认结果】，也可以对此项目设为无效。
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图3.8.3-2结果确认
结果确认之后等待供应商确认，供应商确认完成之后生成订单。
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图3.8.3-3订单详情
生成订单

【菜单路径】：【采购项目】-【定点项目】
【操作步骤】：
供应商确认后采购单位进入定点项目，点击【生成订单】。

点击生成订单后确认结果无误后发布结果公示。
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图3.8.4-1生成订单
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图3.8.4-2发布结果公示
已发布的定点结果公示在首页定点结果中查看。
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图3.8.4-3结果公示查看
采购合同确认

直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.4采购合同确认。

注意：定点项目确认合同后，按照合同约定的交货时间、地点、方式执行。
采购合同推送
直购、竞价、议价、定点操作相同，参考3.3.6采购合同推送。

带量采购

选择商品


【菜单路径】：首页导航栏【带量采购专区】

【操作步骤】：

采购人进入【带量采购专区】，可以查看所有带量采购专区内的品目及对应商品。选择一个商品点击进行查看，可以在主图处看到该商品详细的专享优惠率，采购人选择一款符合本单位采购需求的商品，点击【加入购物车】，商品加入购物车以后，可以选择【继续购物】，也可以【前往购物车】，如下图：
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下单

【菜单路径】：【我的购物车】
【操作步骤】：

商品加入购物车完成后，可直接选择前往购物车，也可以通过首页【我的购物车】进入购物车进行结算，选择对应的商品点击右下角的【结算】进入到订单结算页面。
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完善订单结算页面信息，选择收货地址、发票信息、供货服务商和采购计划，填写完成后点击右下角的【带量采购】创建订单。
如需修改收货人和发票信息，也可以点击收货人信息和发票信息行的【修改】按钮进行编辑修改，信息确认完成后，即可点击【带量采购】交易方式下单。
注意：

带量采购商品的数量达到可优惠的范围，即可在采购商品列表处显示该商品的原价、优惠率、折扣价。

采购人交易方式需选择【带量采购】才可享受该优惠 ，选择其他方式不享受此优惠。
采购人选择此商品的任意一个供应商均享受该优惠。
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发送订单

【菜单路径】：【订单管理】-【我的订单】

【操作步骤】：

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点击【取消订单】自行取消订单。
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进入我的订单页面可以查看所有已经生成的订单，点击【订单详情】，查看订单信息，可看到带量采购的优惠率记及折扣价等。
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采购合同确认

供应商确认订单后，在发货前需要先起草合同，采购人在我的合同里对供应商发送过来的合同进行确认。
【菜单路径】：【合同管理】-【我的合同】
【操作步骤】：

采购人对合同内容进行确认，合同中会显示原价、优惠率、折扣价。合同内容的确认无误后，点击上传附件，附件上传后，点击【确认】按钮，对内容不通过的合同可进行退回。
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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。
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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】：【订单管理】-【我的订单】
【操作步骤】：

在线下收到货物后，选择订单信息，采购人点击【确认收货】按钮。
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图3.3.5-1采购人确认收货页面
采购合同推送

如果使用的是陕西省政府采购系统推送到电子卖场的采购计划，采购人完成采购后，通过点击推送，可将采购合同回传到政府采购系统合同管理中进行公示。
【菜单路径】：【合同管理】-【我的合同】
【操作步骤】：

合同确认后，点击【推送合同】按钮，进行合同推送。
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疫情防疫专区

3.10.1采购人发布需求

【操作路径】：我的待办-防疫物资信息-发布需求
【操作步骤】：采购人登录账号后，在【我的待办】-【防疫物资信息】中点击发布需求，完成相关信息填写，点击发布。
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3.10.2查看发布信息

【操作步骤】：在陕西省政府采购网电子卖场首页-【特色专区】-【疫情防控专区】进行查看。
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4.采购单位常见问题
4.1.单位忘记密码
 电子卖场账号密码与陕西省政府采购网登录账号密码一致，如忘记密码先通过点击忘记密码进行找回，如果收不到验证码或提示“认证信息不匹配”，需要提供情况说明盖上单位盖章，进行重置密码操作，重置完后需提示单位去完善账号信息（手机号等）便于手机号登录及重置密码。

4.2.单位名称变更电子卖场未同步

先检查是否在陕西省政府采购网进行变更，如已变更卖场未同步，请联系工作人员。

4.3.卖场关联不上采购计划
检查商品品目是否与计划品目一致，计划数量不低于商品数量，计划单价不能低于商品实际价格（如有商品服务，商品单价不能低于商品加商品服务价格）。
4.4. 电子卖场录的合同没有推送
 电子卖场做计划时分为两种，一种是综合管理平台选择卖场采购计划备案完推送到卖场的，这种计划合同备案完成后会有合同推送按键，推送后合同支付录入完会将合同推送到财政云系统。另一种是在卖场自建的计划，即在卖场采购计划中点击新增增加的，这种不会有合同推送按键，是使用单位自有资金进行付款。

4.5.如何进行退货操作

查看3.3.7


