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[bookmark: _Toc12947]采购人操作手册
[bookmark: _Toc23520]一、 网上商城采购计划申报
[bookmark: _Toc24224]（一） 采购人登录
输入网址：http://www.hngp.gov.cn/ 打开河南省政府采购网后，点击【用户登录】按钮，登录后点击【电子商城（新）】跳转进入河南省政府采购网上商城工作台。
[image: IMG_256]
[image: 2c81561dae2f2ddf5924dcfeda0f8af]
[image: IMG_256]
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc3228]采购计划申报
根据采购人区划和交易方式的不同，采购计划申报分为以下几种情况：
	[bookmark: _Toc2404]采购人
	商品分类
	交易方式
	采购计划来源

	省本级、郑州市全域(含区县）
	集采目录
	直购
	根据订单自动生成计划

	
	
	网上竞价、电子反拍
	网上商城录入计划

	省本级、郑州市全域(含区县）
	鼓励目录
	直购
	根据订单自动生成计划

	
	
	网上竞价、电子反拍
	网上商城录入计划

	地市和区县
	集采目录
	直购
	政府采购系统备案计划

	
	
	网上竞价、电子反拍
	政府采购系统备案计划

	地市和区县
	鼓励目录
	直购
	根据订单自动生成计划

	
	
	网上竞价、电子反拍
	网上商城录入计划


（三）采购计划录入操作说明
步骤一、采购人登录进入网上商场首页后点击【我的工作台】进入功能菜单列表页面。
[image: ]
步骤二、点击【采购计划】→【我的计划】菜单，点击【录入计划】按钮进入采购计划录入详情页，并填写采购计划基本信息（一个采购计划下可以添加多条明细，可根据采购需求添加多个不同品牌品目的采购明细）。[image: ]
步骤三、填写采购计划基本信息，选择采购实施形式，填写自行支付金额及国库支付金额。[image: ]
步骤四、 录入采购计划明细列表。点击【新增】按钮，选择相应的采购品目，填写采购数量及单价等相关信息，点击【保存】按钮完成采购计划明细录入。[image: ]
步骤五、点击【保存】按钮，完成采购计划/采购计划信息录入。[image: ]
[bookmark: _Toc17028]（四）采购计划修改、退回及作废操作说明
1.【政府采购系统】采购计划：选中相应的采购计划，并点击【退回计划】按钮，即可退回相应未使用的采购计划。如需调整计划内容，必须将采购计划退回后进行调整，（注意：计划已使用状态不可以退回）[image: ]

2.【网上商城系统】采购计划：选中相应的采购计划，点击 “删除” 或“编辑”按钮即可调整相应未使用的采购计划。[image: ]
[bookmark: _Toc32171]二、 采购人直接订购操作说明
说明：
直接订购方式中需注意：
1. “省本级采购人”“郑州市全域（含区县）采购人”采购计划将在下单时自动生成。
2. “其他区域采购人” 使用的【鼓励目录】采购计划将在下单时自动生成，使用的【集采目录】采购计划需在下单时将政府采购系统申报后下达的计划进行手动关联。
3. 采购计划录入具体操作请查阅上文【一、网上商城采购计划申报】章节。
[bookmark: _Toc31187]（一）挑选商品
1.采购人可以在网上商城中依据商品目录或通过搜索来挑选符合需求的商品（此处以台式计算机为例），点击商品品目中的【台式计算机】类型进入商品列表。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
2.挑选一款商品点击商品进入商品详情页或直接点击【加入购物车】。[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
3.进入商品详情页之后，采购人可以详细查看商品详情、规格参数及经销商。选择【配送区域】，【选择经销商】。确认无误后，点击【加入购物车】，之后点击【前往购物车】。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc6389]（二） 创建订单
1.进入购物车，勾选需要采购的商品后点击【直接订购】进入订单详情页。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
2.根据实际情况对收货人信息和发票信息进行新增、选择或修改。
[image: 电脑软件截图

描述已自动生成]
3.如需修改商品单价，可以在保存订单前点击商品单价旁边的【修改】按钮对商品单价进行修改。需要在政府采购系统申报的计划，计划金额可以按照议价后的价格进行申报。（注：修改价格前应与该商品供应商协商好价格，不需要修改商品价格可直接跳过此步骤）
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[image: ]
4.确认商品价格无误，采购人根据自己区划和商品品目选择【生成计划】或【选择采购计划】
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
5.点击【保存订单】，填写【国库集中支付】和【自行支付】金额，点击【保存订单】按钮，系统将自动跳转到【我的订单】菜单列表。
 [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc27503]（三）发起订单
点击【发起订单】并确认后将订单发送给本次采购的经销商，等待经销商确认订单、起草合同并发货。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc25682]（四）确认合同
说明：供应商【确认订单】后，【起草合同】并【发送】给采购人，采购人才能看到供应商发送的合同。
1.采购人确认合同有2种方式。
方法一、点击左侧菜单【我的订单】，找到相应订单后点击【查看合同】查看合同内容。 (注：如未出现【查看合同】按钮，可能是由于供应商未发送合同，请联系供应商发送合同)
方法二、点击左侧菜单【合同管理】，找到对应合同后查看合同内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
2. 采购人如需修改合同内容，点击【修改】按钮，修改后点击页面最下方【保存】按钮完成修改，合同修改后将变为草稿状态，需要经销商重新确认并发送给采购人，最终由采购人进行确认。[image: ]

[image: IMG_266][image: ]
3.点击【确认】后，填写【国库集中支付/自行支付】金额，点击【确定】。合同将自动同步到网上商城的合同公示页面并备案至河南省政府采购系统。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc26850]（五）确认收货
供应商发货后，采购人按实际收货情况，点击【确认收货】，查看直购项目成交公告内容，点击【确认】，系统将自动发布采购成交公告。
[image: IMG_268]
[image: IMG_269]
[bookmark: _Toc3318]（六）合同确认与发起支付
合同确认后，系统会自动将本次采购合同及计划信息推送至政府采购系统。采购人在政府采购系统中的【合同查询】菜单中查询到本次采购合同信息后，方可在政府采购系统发起支付申请。
[bookmark: _Toc19742]（七）采购评价
采购人确认收货并验收完成后，可点击目标订单的【未评价】按钮，进入采购评价环节。评价规则为（小于六星为差评，大于等于六星小于十二星的为中评，大于等于十二星的为好评）。
[image: IMG_271]
[image: IMG_272]


[bookmark: _Toc624]三、采购人网上竞价操作手册
说明：
网上竞价采购方式中需注意：
1、“省本级采购人” “郑州市全域（含区县）采购人”使用的所有采购计划需要在网上商场自行录入，并在采购时进行计划关联；
2、“其他区域采购人” 使用的【鼓励目录】采购计划需在网上商场自行录入后，在【选择计划】时进行计划关联。
使用的【集采目录】采购计划需在【选择计划】时将政府采购系统申报后，下达至商城的采购计划进行关联；
3、采购计划录入具体操作请查阅上文【一、网上商城采购计划申报】章节。
[bookmark: _Toc20555]（一）创建网上竞价项目
1.采购进入【我的工作台】，点击【采购项目】→【网上竞价】进入网上竞价项目列表页，点击【新建项目】，创建一个新的竞价项目。
[image: IMG_257]
[bookmark: _GoBack]2.填写【项目基本信息】，带*为必填项，信息填写完成后，点击【选择采购计划】选择本次竞价项目的采购计划，以下图为例：此处选择了一项包含两条计划明细的计划。
[image: IMG_258]
[image: ]
3.选择采购计划后，点击【新增商品需求】填写本竞价项目的商品需求，可以根据采购计划需求新增多条商品需求。
 [image: ]
4.页面弹出商品需求的填写框后，需要填写内容如下：
（1）商品类目：采购人根据需求选择相应的商品类目； 
（2）是否选择品牌：如果选择【不推荐品牌】，则符合需求的所有品牌均可参与项目。如果选择【推荐品牌】，请至少选择3个品牌；
（3）品牌最小数量：报价时间截止时，若有效报价的品牌数少于此数量，则项目终止；
（4）采购数量：采购数量的填写不能大于采购计划中申报的数量；
（5）单位：填写商品单位；
（6）最高限价（元）：填写的最高限价不能超过采购计划中申报的商品的单价。
[image: ]
[image: IMG_261]
（7）商品参数：商品参数可通过商品导入（推荐）和手动填写两种方式填入相关参数，点击【保存】按钮完成商品参数需求填写。[image: ] [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成] [image: ]
5.为每条商品需求关联采购计划，此处以采购计算机为例，该项目包含两条商品需求，需要分别点击【关联计划明细】为每条需求关联计划明细
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6、填写【其他需求】和【发票信息】，确认无误后点击【保存】按钮，完成竞价项目基本信息的创建。
[image: IMG_262]
[bookmark: _Toc28596]（二）发布网上竞价项目
1、项目创建后，采购人可在网上竞价项目管理列表中找到对应的网上竞价项目点击【发布公告】按钮，完成竞价采购项目的对外公布操作，采购公告公示时长要不少于1个工作日。
[image: IMG_263]
2、项目公示时期内，经销商可进行项目的查看及参与，公示期结束进入报价阶段，供应商可进行报价操作。
[image: IMG_264]
[bookmark: _Toc16187]（三）确认竞价结果
1、 报价期结束后，进入网上竞价列表页的对应项目处，点击【查看】可对项目详情进行查看，在网上竞价项目详情页面点击【确认报价结果】，可最终确认中标供应商。
[image: IMG_256]
[image: IMG_257]
[image: IMG_258]
[image: IMG_259]
[bookmark: _Toc11604]（四）确认合同
说明：采购人确认报价结果后，系统将自动生成订单并发送给供应商，供应商起草合同并发送给采购人，采购人才能看到供应商发送的合同。
采购人确认合同有2种方式。
方法一、点击左侧菜单【我的订单】，找到相应订单后点击【查看合同】查看合同内容。 (注：如未出现【查看合同】按钮，可能是由于供应商未发送合同，请联系供应商发送合同)
方法二、点击左侧菜单【合同管理】，找到对应合同后查看合同内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
采购人如需修改合同内容，点击【修改】按钮，修改后点击页面最下方【保存】按钮完成修改，合同修改后将变为草稿状态，需要经销商重新确认并发送给采购人，最终由采购人进行确认。[image: ][image: ]
点击【确认】后，填写支付金额，合同将自动同步到网上商场的合同公示页面并备案到政府采购系统。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc23343]（五）确认收货
供应商发货后，采购人按实际收货情况，点击【确认收货】。
[image: IMG_263]
[bookmark: _Toc32410]（六）合同确认与发起支付
合同确认后，系统会自动将本次采购合同及计划信息推送至政府采购系统。采购人在政府采购系统中的【合同查询】菜单中查询到本次采购合同信息后，方可在政府采购系统发起支付申请。
[image: IMG_264]
[bookmark: _Toc3347]（七）采购评价
采购人确认收货后，采购人可通过目标订单的【评价】按钮进入商品评价环节，评价规则为（小于六星为差评，大于等于六星小于十二星的为中评，大于等于十二星的为好评）。
[image: IMG_265]
[image: IMG_266]
[bookmark: _Toc14439]四、采购人电子反拍操作手册
[bookmark: _Toc12131]说明：
网上竞价采购方式中需注意：
1、“省本级采购人” “郑州市全域（含区县）采购人”使用的所有采购计划需要在网上商场自行录入，并在采购时进行计划关联；
2、“其他区域采购人” 使用的【鼓励目录】采购计划需在网上商场自行录入后，在【选择计划】时进行计划关联。
使用的【集采目录】采购计划需在【选择计划】时将政府采购系统申报后，下达至商城的采购计划进行关联；
3、采购计划录入具体操作请查阅上文【一、网上商城采购计划申报】章节。
（一）创建电子反拍项目
[image: ]1.进入商场首页，通过左侧的商品目录选择商品，或在搜索框直接输入商品名称搜索需要发起反拍的商品。

2.选择需要发起反拍目标商品，进入商品详情页，点击【电子反拍】按钮进入反拍项目管理界面。
[image: IMG_257] [image: ]

3.填写【项目基本信息】，带*为必填项，信息填写完成后，点击【选择采购计划】（计划信息可参考直购采购中对应模块进行建立），选择并填写报价降幅，可选择按比例/按固定金额降幅两种方式。
[image: IMG_260]
4、填写商品数量、控制单价（经销商报价无法超过采购人填写的控制单价价格），并【关联计划明细】（温馨提示：采购商品的采购目录需要与采购计划中的保持一致，否则无法关联）。
[image: IMG_261]
5、按项目实际情况填写【其他需求】部分内容，勾选目标【发票信息】，点击【保存】按钮，完成项目基本信息的保存。
[image: IMG_262]
[bookmark: _Toc10232]（二）发布电子反拍项目
1、反拍项目创建后，采购人可在电子反拍项目列表中找到对应的电子反拍项目，通过点击【发布公告】按钮实现公告发布确认，设置公告发布时长（公告发布时长不可不少于1个工作日）、反拍开始及结束时间项，完毕后点击【确定】即可发布目标反拍公告信息。
[image: IMG_263]
2、项目公示时期内，经销商可查看项目详情，公告期结束进入报价阶段，供应商可进行报价操作。
[image: IMG_264]
[bookmark: _Toc3146]（三）确认反拍结果
1、 报价期结束后，进入电子反拍列表页的对应项目处，点击【查看】可对项目详情进行查看，在网上竞价项目详情页面点击【确认报价结果】，可最终确认中标供应商。
[image: IMG_265]
[image: IMG_266]
[image: IMG_267]
[bookmark: _Toc270]（四）确认合同
说明：采购人确认报价结果后，系统将自动生成订单并发送给供应商，供应商起草合同并发送给采购人，采购人才能看到供应商发送的合同。
1.采购人确认合同有2种方式，方法一、点击左侧菜单【我的订单】，找到相应订单后点击【查看合同】查看合同内容。 (注：如未出现【查看合同】按钮，可能是由于供应商未发送合同，请联系供应商发送合同)
方法二、点击左侧菜单【合同管理】，找到对应合同后查看合同内容
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
2.采购人如需修改合同内容，点击【修改】按钮，修改后点击页面最下方【保存】按钮完成修改，合同修改后将变为草稿状态，需要经销商重新确认并发送给采购人，最终由采购人进行确认。[image: ] [image: ]

3.点击【确认】后，填写支付金额，合同将自动同步到网上商场的合同公示页面并备案到政府采购系统（请注意：国库支付和自行支付比例需要严格按照资金来源进行填写，如填写有误，需从政府采购系统退回合同后，重新确认并填写金额）。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc22982]（五）确认收货
供应商发货后，采购人按实际收货情况，点击【确认收货】。
[image: IMG_271]
[bookmark: _Toc5636]（六）合同确认与发起支付
合同确认后，采购人需在网上商场进行验收，验收完成后，方可在政府采购系统发起支付（系统在订单详情页面提供了验收单模板，采购人可下载使用）。
[image: IMG_272]
[bookmark: _Toc3021]（七）采购评价
采购人确认收货后，采购人可通过目标订单的【评价】按钮进入商品评价环节，评价规则为（小于六星为差评，大于等于六星小于十二星的为中评，大于等于十二星的为好评）。
[image: IMG_273]
[image: IMG_274]
[bookmark: _Toc29138]五、 直接订购退换货操作说明
说明：
采购人在确认收货后，如有因为商品质量等问题需要进行商品退换货，可遵循退换货原则（如七天无理由退换货服务等）进行退换货发起，由经销商确认后完成该次退换货流程。（原则上采购人应先确认商品没有问题之后再确认合同并进行订单评价，如先进行合同确认后，再进行退换货流程，则需要【撤销合同备案】，然后再进行商城的退货流程。）
[bookmark: _Toc21713]（一）确认合同状态
说明：
退货前必须保证合同未在监管系统备案，若合同已备案需要先进行合同备案撤销；若处于采购人待确认状态，需先将合同退回至草稿状态。
在【合同管理】菜单，查看相应合同的状态，若合同已备案，采购人需点击撤销备案，撤回后系统会自动删除该合同。如发起换货，则需要经销商从订单处重新起草合同。
[image: IMG_256]
[image: IMG_257]
[bookmark: _Toc27423]（二）发起退换货
1.合同退回到草稿状态后，采购人点击【我的订单】回到订单详情页面，点击【申请退货/申请换货】[image: ]
2.采购人点击【选择商品】，输入退货数量。完善退换货方式、退换货原因，点击【提交】，等待供应商同意退换货。[image: ]

3.采购人可点击【我的退货单】查看退换货进度。
[image: IMG_260]
[bookmark: _Toc12041]六、网上竞价、电子反拍项目终止操作
1.采购人发布网上竞价/电子反拍项目后，在项目公示期/报价中对订单有疑问，可点击【终止项目】按钮，发起终止项目处理。
[image: IMG_261]
2.填写终止原因，并勾选规定条例（终止原因提供示例模板，可通过模板填写完毕后，回沾在终止原因栏目中）。
[image: IMG_262]
3.填写完所有信息，点击【确认终止项目】，执行项目终止流程。
[image: IMG_263]
4.流程发起后，系统将自动生成终止公告，采购人确定项目信息无误后点击【确定】按钮，系统将自动发布终止公告至公告区，同时项目状态将变更为已终止。
[image: IMG_264][image: ]
5.采购人可在项目管理页面，已终止栏目中查询到已终止项目的相关信息。[image: ]
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