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[bookmark: _Toc478393505][bookmark: _Toc478124044][bookmark: _Toc535591004]各采购单位、供应商在网上商城系统使用中遇到问题请与现场技术支持人员联系，联系电话：04778581669，现场技术支持人员办公地址：鄂尔多斯市康巴什区金财大厦市财政局809室。内蒙古金财信息技术有限公司客服电话：0471-8936878。政策方面问题请与市财政局政府采购管理办公室联系，联系电话：0477-8581686。
[bookmark: _Toc18048954]网上商城总体概述
[bookmark: _GoBack]结合电商模式和互联网思维，将采购与互联网相结合，根据采购业务需求特点，以“统一平台、资源共享、规范高效、安全透明”为原则，建立“一站式”的网上商城系统，综合比质比价，提高采购效率，加强履约评价，推动采购与互联网深度融合。
网上商城实现协议货品、定点采购、竞价询价等政府采购形式的网上交易。针对交易方式和商品品目的不同，网上商城分为网上竞价、网上超市两个子模块。
1、网上竞价模块：采购单位以已批复的采购计划为依据，当前采购内容自行编制采购需求，发布网上竞价项目，交易过程自动执行，采购合同自动生成，经确认后可自动进行合同公示和备案，实现货物类采购的网上询价。
2、网上超市模块：与协议货品交易模块互为补偿，实现限额以内非协议货品的“线上订购、线下配送、网上支付、订单管理、电子发票、价格监管”网上采购。
本文档是对网上商城的所有功能操作的说明。	

[bookmark: _Toc18048955]供应商篇
[bookmark: _Toc18048956]供应商如何注册
步骤一：登录网站。百度搜素“鄂尔多斯财政局”，进入鄂尔多斯财政局门户网站http://czj.ordos.gov.cn/,点击鄂尔多斯市政府采购平台，进入鄂尔多斯政府采购平台。
[image: ]步骤二：供应商注册。点击供应商库进入系统登录界面，点击右下角【注册】按钮，进入注册页面。
[image: ]
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步骤三：确认注册协议

[image: ]
步骤四：输入手机号获取验证码
[image: ]
步骤五：填写账号信息
[image: ]步骤六：选择用户类型。使用注册账号在登录页面登陆账号，选择要注册的用户类型。
[image: ]
步骤七：确认注册协议

[image: ] 步骤八：填写详细资料。填写基础信息，带红色星号的为必填信息项。
[image: ]
步骤八：上传资质信息。完善相关资料填写。
[image: ]

[bookmark: _Toc18048957]供应商如何入驻网上商城
步骤一：利用已注册成功的账号（如何注册，请查看2.1章节内容）登录政府采购平台，进入供应商库子系统下“入围--市场准入”菜单，选择要入围的行政区划，点击【申请加入】按钮。
[image: ]步骤二：提交审核，上传相关附件信息，申请入驻。
[image: ]
[bookmark: _Toc18048958]供应商如何录入商品
步骤一：供应商登录网上商城，在“我的商品”菜单，点击【录入商品】按钮，进行商品信息填写。
[image: ]
步骤二：选择对应协议目录及产品型号，点击下方【下一步，发布商品】按钮。
[image: ]
步骤三：录入产品明细信息，其中“市场价”为该产品在官方网站的指导价格，非网上商城商品卖价。“增值服务”为除商品本身外的其他服务，可根据需要自行维护，如：设备安装费、调试费、质保期外商品的质保等。完善商品信息后，点击【保存】按钮，保存商品信息。
[image: ]
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[bookmark: _Toc15443][bookmark: _Toc18048959]供应商如何查看/修改/删除商品
步骤一：查看：选择需要查看的商品，点击商品名称，即可进行商品的查看；
[image: ]
步骤二：修改：未上架的商品可进行修改操作。若需对已上架的商品进行修改操作，请先申请商品下架；点击商品右侧【修改】按钮，进入商品信息编辑界面，对商品信息进行修改。
[image: ]
步骤三：删除：未上架的商品可进行删除操作。若需对已上架的商品进行删除操作，请先申请商品下架。
[image: ]
[bookmark: _Toc27989][bookmark: _Toc18048960]供应商如何申请商品上架
步骤一：选择商品信息录入完毕，需要上架商品。点击商品信息右侧的【上架管理】按钮。
[image: ]
步骤二：在“商品行情详情”弹出页选择商品要上架的“区域”及该商品上架后的“价格信息”，填写完毕后点击【上架】按钮。发出商品上架申请。
[image: ]
[image: ]
注：商品申请上架后，若对商品信息进行修改，会导致正在审核的商品自动下架，需重新提交上架申请。录入的商品图片需上传800*800像素，格式为.PNG或.JPEG格式的文件。
[bookmark: _Toc22192][bookmark: _Toc18048961]供应商如何申请商品下架
只有上架的商品才有“下架”操作，商品下架有两种原因，一种是管理审核人员在审核商品上架后发现商品存在不符合规定的问题后进行强制下架；另一种是供应商自行申请下架，下架后进行商品信息的修改，之后再提交审核。
[bookmark: _Toc18048962]供应商如何查询订单
供应商查看订单的两种查看方式：
· 供应商登陆系统后，进入用户后台，通过【代办事项】查看；[image: ]
· 【我的交易】→我的订单，也可查看订单信息。供应商进入我的订单页面，页面呈现出所有订单列表，可以根据检索条件进行筛选，并查看订单状态，了解该订单目前所处的流程环节。
[image: ]
[bookmark: _Toc12778][bookmark: _Toc18048963]供应商如何确认订单
采购人下单后，供应商进入我的订单页面，可以对该订单进行查看详情、确认订单、退回订单的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc31251][bookmark: _Toc18048964]供应商如何起草合同、上传电子发票
供应商确认订单后，即可进行“起草合同”。
[image: ]
根据实际情况，对合同条款进行修改，保存。
[image: ]



保存后的合同供应商需进行签章，签章后合同即视为生效。
[image: ]
在【起草合同】按钮下方有【上传发票】按钮，供应商可将开好的电子发票作为附件上传至网上商城。
[bookmark: _Toc21324][bookmark: _Toc18048965]供应商如何发送合同
合同起草完成后，将合同发送至采购人确认。
[image: ]
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[bookmark: _Toc5361][bookmark: _Toc18048966]供应商如何发起商品发货
采购人确认合同后，供应商点击发货按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc197][bookmark: _Toc18048967]供应商如何查看支付信息
采购人货物验收无误后，货款支付将在线下进行，线上只做支付信息记录。供应商可通过【我的合同】查看合同支付信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc18048968]供应商如何查看网上竞价信息
登录网上商城，点击“网上竞价”模块，可在主页面查询“采购公告”、“结果公告”及“废标公告”。
[image: ]
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[bookmark: _Toc18048969]供应商如何报名竞价
步骤一：查看要竞价的公告信息，在公告明细信息界面右下角点击【查看竞价详情】按钮，进入供应商报名页面。

[image: ]
步骤二：点击左上角【报名】按钮，查看定标原则等信息。
[image: ]
[image: ]
步骤三：点击左上角【确认】按钮，进行报名确认。页面跳转至竞价单页面，填写“单品报价”、“供应商承诺”，点击页面下方【保存】按钮，保存填写的信息。之后，点击【提交报价】按钮，进行报价提交。
[image: ]
[image: ]
注：已提交的报价信息在报名截止时间前都可进行撤销后重新报价。
[image: ]
[bookmark: _Toc18048970]采购人篇
[bookmark: _Toc18048971]网上商城直购流程
[image: ]
[bookmark: _Toc18048972][bookmark: _Toc14334]如何进入网上商城
步骤一：百度搜索“鄂尔多斯市财政局”，进入鄂尔多斯财政局门户网站，点击进入“鄂尔多斯市政府采购管理平台”。
步骤二：在门户网站，点击“网上商城”链接，即可进入商城页面。
[image: ]或登录“采购管理平台（政府采购监管系统）”，点击“网上商城”模块，也可进入网上商城子系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc9313][bookmark: _Toc18048973]如何退出网上商城子系统
采购人在登录状态下，点击【退出】按钮即可退出商城。
[image: ]
[bookmark: _Toc5146][bookmark: _Toc18048974]如何网上超市选择商品
选择相应的分类-选择对应的商品浏览
步骤一：查看全部商品分类
[image: ]
步骤二：根据分类点开具体的商品列表，通过搜索选项做初步筛选，找到需要采购的商品，点击商品，查看商品详细信息。
[image: ]

步骤三：在商品详情页面可以对商品介绍、规格参数、成交记录等信息进行查看
[image: ]
[bookmark: _Toc5130616]
[bookmark: _Toc24241][bookmark: _Toc18048975]如何选择商品加入购物车
在商品详情界面点击“加入购物车”，可前往购物车查看选购的商品。
[image: ]

[bookmark: _Toc14034][bookmark: _Toc18048976]如何确认下单
步骤一：选中要结算的商品，点击结算。
[image: ]
步骤二：确认收货人信息、发票信息，关联相应采购计划（采购计划是在监督管理平台录入并审核通过生成备案书的计划）。选择相应的“交易方式”保存订单。若有其他说明信息可在“买家留言”中填写告知卖家。
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc23918]步骤三：发送订单。在“我的订单”下找到刚提交的订单，点击“发送订单”，将订单信息发送至供应商确认。
[image: ]订单成功发送后，订单状态变为“等待供应商确认”。
[image: ]
[bookmark: _Toc6288][bookmark: _Toc18048977]采购人确认合同
步骤一：供应商确认订单后，订单状态变为“供应商已确认”。
[image: ]
步骤二：供应商确认订单后，会起草合同，并发至采购人确认。点击“我的合同”菜单或“我的订单”菜单，通过【合同编号】【供应商】对合同进行查询，并进行合同确认。
[image: ]
步骤三：确认无误后，点击【确认合同】按钮进行签章即可，签章后即视为合同生效。（合同确认后，供应商才可进行发货）

[image: ]
步骤四：打开“我的订单”菜单，查看该订单当前状态。
[image: ]

[bookmark: _Toc26234][bookmark: _Toc18048978]验收付款
步骤一：确认收货：商品到货，验收无误后。点击我的合同，找到该订单，点击“确认收货”即可。
[image: ]步骤二：货款验收：确认收货后，点击【验收】按钮，对验收信息进行填写。
[image: ]
[image: ]步骤三：货款支付：验收完毕后，点击【支付】按钮，对支付信息进行填写。
[image: ]
备注：目前支付货款均为线下支付，线上只做记录。
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