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[bookmark: _Toc205559744]准备工作
1、试运行期间，建议安装并使用Chrome浏览器。
2、建议将电脑显示器分辨率调至100%，1920*1080。
[bookmark: _采购商：对账-结算订单列表][bookmark: _发票申请单列表][bookmark: _账单列表][bookmark: _发票抬头维护（待寒梅确认）][bookmark: _结算订单列表_2][bookmark: _发票抬头授权（待寒梅确认）][bookmark: _结算订单列表_1][bookmark: _结算订单列表][bookmark: _发票申请单详情][bookmark: _Toc205559745][bookmark: _GoBack]图解常用流程
已经完成注册的采购人，使用账号密码登录。登录后，采购人可按需选择直接选定、二次竞价（比价）方式进行采购。建议采购人预先维护好收货地址、发票抬头信息，下单时则可自动带出，提高下单效率。在本章“图解关键流程”中，可按照图片所示步骤快速上手操作。若需了解功能详情，请参见第3章“功能详细说明”。
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[bookmark: _Toc205559747]维护收货地址
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[bookmark: _Toc205559748]维护常用发票
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[bookmark: _Toc205559749]下载验收单
系统提供2个下载验收单的入口，一是菜单【验收单管理】，二是菜单【我的订单】。
1) 从验收单管理进入验收单集中管理列表，选择要下载的验收单，点击【详情】可查看验收单详细信息，点击【下载】按钮下载当前验收单到本地。
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2) 从我的订单进入，点击【查看订单详情】，在详情页面-单据列表中下载验收单。
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[bookmark: _Toc205559750]下载合同
系统提供2个下载合同的入口，一是菜单【电子合同】，二是菜单【我的订单】。
1) 从我的合同进入合同集中管理列表，选择要下载的合同，点击【下载】按钮下载合同到本地。
[image: ]
[image: ]
2) 从我的订单进入，点击【查看订单详情】，在详情页面-单据列表中下载合同。
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[bookmark: _Toc205559751]功能详细说明
[bookmark: _Toc10706646][bookmark: _Toc205559752]登录系统
打开浏览器，输入电子卖场首页网址：mkt.zycg.gov.cn，进入电子卖场首页后，点击【登录】按钮。
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进入登录页面，输入用户名、密码、验证码，点击登录：
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登录成功后进入电子卖场首页，如下：
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[bookmark: _Toc23368944][bookmark: _Toc205559753]直接选定采购
采购人登录本平台后，可通过左侧“全部类目”下的分类导航，来查找商品，点击分类名称，即可进入该分类的商品列表。
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通过进入商品列表页，可根据页面上方展示的品牌、分类和属性等维度对列表内的商品进行筛选。也可通过框架协议名称、供应商名称进行筛选同一框架协议下或同一供应商的商品。
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商品选择完成后，可在列表页直接加入采购车，也可点击商品图片或标题进入商品详情页查看更多信息。
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进入商品详情页确认采购商品后，点击“直接选定”按钮跳转至代理商列表。
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选择合适的代理商，鼠标移动至代理商后，输入购买数量后点击加入采购车。全部商品挑选完成后，采购人点击页面头部按钮进入采购车。
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在采购车中仍可以对本次购买的商品进行选择和数量调整。如未设置收货地址，需要先前往地址管理页中设置收货地址。
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点击直接购买按钮，进入订单核对页。在订单信息核对页中，采购人可以更改收货地址信息和发票信息。
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核对页中，商品按照供应商来源分组展示，采购人可以针对不同供应商填写不同的备注信息。
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核对信息无误后，点击按钮提交订单。系统将自动按照供应商来源，将订单进行拆分，每个订单对应一个供应商。进入订单列表页可以查看各订单状态，点击查看详情可以在订单详情页中查看订单的更多信息。
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[bookmark: _Toc23368946][bookmark: _Toc205559754]二次竞价采购（比价）
除直接选定外，采购人在本平台还可以选择二次竞价的方式（比价）采购，即采购人选择1个或多个商品类目进行组合比价，同时满足每个类目都有在本平台售卖服务商品的供应商最少有3家，每个类目下只能选择同一框架协议下的最少3款服务商品。最终系统选择商品类目组相加为最低价确定成交的一种方式。
[bookmark: _Toc205559755]发起比价入口
系统提供2个发起比价的入口，一是商品详情页面，二是采购车。
1) 从商详页点击“发起比价”进入比价发起页
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2) 从采购车点击“比价”进入比价发起页
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[bookmark: _Toc205559756]发起比价需求
在页面弹窗中可以看到添加本次比价的商品类目。如需要同时对多个类目发起比价，可点击“新增类目”，如无需同时采购多个类目可不用操作。点击“完成”跳转至发起比价页面。
 [image: ]确定比价类目，点击【完成】

在此页面依次填写每个类目的“采购数量”，并点击“添加比价商品”按钮，在弹窗内选择比价的商品（注意：同一比价商品组内同一个协议下）
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[image: ]选择比价商品，点击【确定】。
注意：同一个比价商品组内同一个协议下不同商品数量至少有3款才可提交
此处为筛选条件，可帮助筛选商品
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[bookmark: _Toc205559757]比价项目列表
菜单路径：采购人后台-需求管理-协议比价
比价采购列表共分为两个页签 “报价中”和“报价完成”，点击页签，会切换到相应的查询列表页面。
报价中列表页：
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报价完成列表页：
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[bookmark: _Toc205559758]查看比价公告
采购人可通过卖场首页查看比价相关公告信息。如：最新比价需求公告、比价成交公告、变更公告、废标公告、电子验收单。以下为电子卖场首页查看比价公告入口：
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[bookmark: _Toc205559759]查看比价结果
比价时间截止后，系统将自动确认比价结果，可在报价完成页签中点击“查看结果”进入比价结果页面。
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[bookmark: _Toc205559760]重新确定比价结果
供应商超时未确认订单，订单自动取消，由采购人重新选择比价结果（可选择顺延成交或废标）。
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[bookmark: _Toc205559761]反拍
除直接选定、比价外，采购人在本平台还可以选择反拍方式，即针对具体某个商品发布反拍采购需求，在本平台售卖此商品的供应商前来报价，最终系统选择最低价确定成交的一种方式。
系统提供2个发起反拍的入口，一是商品详情页面，二是采购车。
1) 选择商品：在电子卖场点击商品图片或名称进入商品详情页发起反拍。注：所选择商品必须超过3家代理商报价
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除商品详情页面外，采购车也设置了发起反拍的快捷按钮，进入采购车后切换到框架协议货物专区：
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2) 维护反拍单：点击反拍按钮，进入反拍单页面，维护预算单价、采购数量、单价降幅区间、报价截止时间、到货时间、签约时间、收货人及发票信息等。
· 预算单价：输入商品预算单价，预算单价不可超过商品协议价。
· 采购数量：输入采购数量；
· 单价降幅区间：供应商每次报价降价必须在单价降幅区间内。
· 报价截止时间：到报价截止时间后，供应商不可再报价，系统自动确认最低价成交或废标。
[image: D:\linchao26\Desktop\反拍操作手册\采购人\维护反拍单3.png]
3) 发布反拍需求公告：反拍单中数据维护完成，点击发起反拍按钮，确认反拍信息后发出反拍需求公告。
[image: D:\linchao26\Desktop\反拍操作手册\采购人\确认发起6.png]
1) 查看反拍需求公告：反拍需求公告发出后，可在首页【比价与反拍】模块查看。[image: ]
[image: ]
2) 查看反拍单报价情况：反拍需求公告发出后，可在工作台—需求管理—反拍采购的‘报价中’页签中查看反拍单详情。
[image: D:\linchao26\Desktop\反拍操作手册\采购人\查看反拍单3.png]
3) 反拍单尚未报价情况：点击查看按钮，查看反拍单详情，尚未有供应商报价时，查看反拍单如下图。
[image: D:\linchao26\Desktop\反拍操作手册\采购人\查看反拍单9.png]
4) 反拍单有报价情况：点击查看按钮，查看反拍单详情，有供应商报价时，查看反拍单如下图。
[image: D:\linchao26\Desktop\反拍操作手册\采购人\查看反拍单报完价.png]
5) 反拍单列表：反拍报价时间截止后，在工作台—需求管理—反拍采购的‘报价完成’页签中查看反拍单详情。
[image: ]
6) 查看成交反拍单结果：点击查看结果按钮，查看反拍结果。
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7) 查看成交公告：反拍报价时间截止后，系统自动发布反拍成交公告，在电子卖场首页【比价与反拍公告】中均可查看反拍成交公告。
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8) 查看供应商未确认订单反拍结果：如供应商在规定的时间内未确认订单，则取消成交结果，采购人可选择本反拍单废标或顺延至排名第二的供应商成交。
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9) 顺延成交：采购人选择顺延成交时，原成交供应商显示放弃成交，顺延的供应商显示成交。
[image: ]
10) 查看变更公告：采购人选择顺延成交时，系统自动发布反拍变更公告，在电子卖场首页【比较与反拍】中可查看反拍变更公告。
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11) 查看废标反拍单结果。
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12) 查看废标公告：反拍单不足三家供应商报价时，系统自动发布反拍废标公告；成交供应商超过规定时间未确认订单时，采购人选择废标，系统自动发布反拍废标公告；顺延供应商超过规定时间未确认订单时，系统自动发布反拍废标公告。可在电子卖场首页【比价与反拍公告】中查看废标变更公告。
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13) 查看成交订单：反拍单成交后，采购人可在反拍结果页面查看订单，也可在订单列表中查看订单。
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14) 查看已取消的订单：供应商超时未确认订单时，已经生成的订单取消，在订单详情协商记录中，记录订单取消原因，采购人可在反拍结果页面查看订单，也可在订单列表中查看订单。
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15) 生成订单：如系统自动生成订单时供应商所参与反拍的商品库存不足，订单生成失败，采购人需联系供应商补充库存，补充库存后，可由采购人或供应商中各一方手动生成订单。
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[bookmark: _Toc205559762]订单管理
[bookmark: _Toc205559763]我的订单
菜单路径：采购人后台-订单管理-我的订单
采购人在我的订单列表中可以集中查看和管理订单信息。对于刚生成的订单，订单状态为待确认。供应商确认供货后，订单进入待发货状态。
[image: ]
供应商每次发货，订单下生成一个包裹单，如采购人收到包裹后可点击确认收货，包裹则变为已完成。全部包裹收货完成后，订单变为已完成。
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点击查看详情，可以在订单详情页中查看更多详细信息。
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如采购人需要下载查看系统自动生成的电子验收单和电子合同，可点击单据列表中的下载按钮，将文件下载至本地。
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如采购人需要上传最新合同或其他相关文件，可以点击上传按钮，选择文件类型后上传文件即可。采购人可针对每个订单上传最多10个文件，同时也可以下载查看供应商上传的文件。
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详情页还可以查看订单内各商品的发货情况、包裹物流信息等。点击包裹，可以查看包裹内包含的商品，针对待收货的包裹也可以在此处确认收货。
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如采购人在订单履约过程中需要取消订单，可以在订单详情页中点击申请取消，输入理由并提交后，订单（及订单下的包裹单）变为取消中状态。如供应商同意，则订单取消。如供应商拒绝，则订单（及订单下的包裹单）变回原状态。
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同样的，如果供应商在履约过程中需要取消订单，订单（及订单下的包裹单）也变为取消中，此时采购人在该订单处点击前往处理按钮，可以查看供应商申请取消的理由，并可以选择同意或拒绝。如同意，则订单取消；如不同意，需要输入理由，订单（及订单下的包裹单）变回原状态。
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[bookmark: _Toc205559764]我的评价
菜单路径：采购人后台-订单管理-我的订单、我的评价
在本平台，采购人可对已购商品或服务进行评价。系统提供两处评价入口，一是我的订单列表：
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二是我的评价菜单：
[image: ]
点击评价按钮，采购人可从服务态度、包装质量、到货速度三个维度对订单整体进行评价，从商品质量单个维度评价每件商品，并对每件商品输入文本评价。
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输入完成后，点击提交评价，回到我的评价列表页：
[image: ]
采购人的评价将出现在购买商品的介绍中对外公示，评分结果也将计入对供应商的考核，请采购人根据交易情况客观公正地进行评价。
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[bookmark: _Toc205559765]售后管理
[bookmark: _Toc205559766]商品售后
菜单路径：采购人后台-订单管理-我的订单、采购人后台-售后管理-商品售后
在本平台，采购人可对订单中的一个商品发起售后，支持多次售后。建议采购人发起售后前，先查看商品介绍中的售后相关要求，若购买时间已超过售后时间要求，则需线下联系供应商协商解决。
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首先进入我的订单列表，找到需售后商品所在的订单，点击“申请售后”：
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若某订单中含多个商品，点击申请售后，将弹出弹框：
[image: ]
选择一个商品后点击确定，弹出售后申请单：
[image: ]若超过商品售后时间要求，将不可点击

采购人根据商品介绍中的售后规则或合同相关约定，依次填写售后申请信息。售后分为退、换、修三种形式，注意填写售后数量时，不能超出商品可售后数量，例如商品购入5件，已经退货2件，则再次售后时的可售后数量为3。填写完成后，点击提交申请，系统将生成一张售后申请单。
在采购人后台-售后管理菜单下，查看此条售后申请单：
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状态为“审批中”，此时采购人需等待供应商返回意见。当供应商同意接受此售后申请，采购人将看到该售后申请单状态变为“供应商处理中”：
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如果供应商未接受此售后申请，采购人将看到该售后申请单状态为“已驳回”，可通过重新申请再次提交供应商处理。若采购人需售后，建议先行联系供应商，双方协商一致后在系统中发起售后。
[image: ]
点击查看详情，重点关注退货地址和供应商的备注信息。此时，若采购人选择的自行邮寄，请尽快将售后商品寄送至供应商退货地址。
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待供应商反馈最终处理结果后，采购人将看到该售后单状态变为“待确认”：
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将鼠标划过“售后结果”，页面将出现一个提示弹框，供采购人查看供应商的售后结果：
[image: ]
点击确认完成后，该售后单状态变为已完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc205559767]纠纷申诉
菜单路径：采购人后台-售后管理-纠纷申诉
针对已生成的订单，采购人若有异议，可针对相关订单发起纠纷申诉。操作流程如下：进入 “纠纷申诉” 页面后，点击 “新增” 按钮，在跳转的页面中选择发起申诉或纠纷即可。
[image: ]
纠纷： 采购人或供应商发起纠纷后，由交易方先行反馈解决方案；若发起人对反馈结果存在异议，可向国采中心提交申诉，由中心介入处理。
申诉：当采购人与供应商无法达成和解时，可发起申诉，由国采中心介入处理。
[image: ]
同时，如供应商有异议，也可向采购人发起纠纷申诉。在列表页可查看申诉纠纷单据的当前状态，具体分为以下四种：
· 已关闭：表示该申诉纠纷单已处理完毕； 
· 待采购人处理：①若发起人账号为采购单位，代表供应商已对采购人发起的纠纷完成回复，此时采购人可点击“去处理”按钮，查看相关处理意见并进行后续操作；②若发起人账号为供应商，代表供应商向采购人发起了纠纷，需采购人给出处理意见；
· 待供应商处理：代表该单据正在等待供应商给出处理意见；
· 待中心处理：代表该单据需等待中心出具处理意见；
[image: ]
纠纷
进入填报页面后，填写相关信息并点击“保存”按钮，系统将自动发起纠纷，后续只需等待供应商回复处理意见即可。
[image: ]
采购人在列表页点击“去处理”，进入处理详情页。
[image: ]
若同意交易方的处理意见，点击 “同意” 按钮即可关闭纠纷单；若不同意其处理意见，点击 “不同意” 按钮，即可向国采中心发起申诉。
[image: ]
申诉
进入填报页面后，填写相关信息并点击 “保存” 按钮，系统将自动发起申诉，后续等待中心出具处理意见。
[image: ]
中心给出处理意见后，采购人可查看单据状态和处理意见。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc205559768]地址管理
菜单路径：采购人后台-地址管理
采购人在地址管理列表中，可以管理本账号常用的收货地址信息。建议在采购前，先维护地址，下单时地址将会自动带出。
[image: ]

点击创建地址，在弹框中输入各项信息后，点击确定，即可完成地址的添加。
[image: ]
其中收货地址表示该地址适用于订单收货，收发票地址表示该地址适用于收订单发票。添加时，默认将地址同时设为收票地址和收货地址。
添加完成后，列表显示各地址的收货人、手机、固定电话、收货地址、邮政编码、紧急联系人、紧急电话、地址类型。点击操作栏“编辑”，可对对应地址进行编辑。
[image: ]

其中收货人姓名、手机号码、所在区域、详细地址、地址类型为必填内容，其他可以选填，单击确定，保存修改内容。
[image: ]
点击操作栏“删除”，可删除该条地址信息。
[bookmark: _Toc205559769]发票管理
菜单路径：采购人后台-发票管理
采购人在发票管理列表中，可以管理本账号常用的发票抬头信息。建议在采购前，先维护发票信息，下单时发票信息将会自动带出。
[image: ]


点击“添加”，打开添加发票抬头弹框。“单位名称”为必填项，单击输入框输入，最多不超过20个字。“纳税人识别号、开户银行、银行账户、注册地址、注册电话”为选填内容。点击操作栏“保存”，保存内容显示成功，点击“取消”，取消操作，回到上一界面。
[image: ]
发票信息添加完成后会显示在发票列表中，信息包括序号、单位名称、纳税人识别号、开户银行、银行账户、注册地址、注册电话、发票类型。如需筛选，可按单位名称、纳税人识别号、发票类型进行查找，单位名称、纳税人识别号将按输入内容模糊查找。输入筛选条件后，点击查询，下方列表即显示所查结果，否则提示“无数据”。点击重置，将清空筛选条件。
在列表操作栏，点击“编辑”，可修改发票信息。点击 “删除”，可删除该条发票信息。
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