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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->计划申报
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●点击增加弹出计划申报基本信息页面
● 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：
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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。

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
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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
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

[image: image10.png]BRHF  wE s ram AR ERE: #E

& =

E31-8003 E31-8004 HP 246 G4 #B1HA3500-021
=E ¥0.00 =fEN: ¥0.00 EEN: ¥ 2,899.00 #fEA: ¥3,133.00
HO)R HR HOR HDR ES0=S HR HOR HOR

AREIE | A&t AREME  EENt AREE ANt IOARRMIE | FEERTHL




● 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。

[image: image15.png]FRMBIRNAIEEERAT

MC1700W 1 2016/05/26
- E ¥1,807.00 ¥1,807.00 orany *Ta





     2)未下单之前若要修改采购数量，点击“[image: image16.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”，保存后信息可进行修改
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●点击“提交”，等待电商确认订单。
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· 注意事项：
当选择的商品不是最低价电商，在填写订单信息时采购人需填写原因。
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●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。
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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· 取消的订单/供应商拒绝采购的订单出现在“已取消订单”中，状态为“已作废”
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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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· 已验收的订单显示在“已验收完成订单”中，状态为“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行资金支付操作）
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”

[image: image33.png]BEETE

REEASE 1 2016/05/26 19:41:47  iTES : WSCG000071 4R : MMEEENLREERAE

R S
! W1 s vint ¥92300 M TTERIER R A

sz, wmagsum, pmn sme g F0 | o Tn ER ] e




· 填写对评价信息
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5、退/换货
· 如在交易过程中需要退换货时，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”
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6、订单信息查询

 在交易过程中及事后可随时查看订单详细。

· 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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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。

（附商品退换货流程）
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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


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



