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[bookmark: _Toc2372]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: _发票申请单详情][bookmark: _结算订单列表][bookmark: _结算订单列表_1][bookmark: _发票抬头授权（待寒梅确认）][bookmark: _发票抬头维护（待寒梅确认）][bookmark: _账单列表][bookmark: _结算订单列表_2][bookmark: _发票申请单列表][bookmark: _采购商：对账-结算订单列表][bookmark: _Toc4649]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购、竞价、反拍、电子竞价等多种模式进行采购。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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2 [bookmark: _Toc23398]维护收货地址
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3 [bookmark: _Toc4704]维护常用发票
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4 [bookmark: _Toc10807]发起竞价
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]
5 [bookmark: _Toc22163]发起反拍
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6 [bookmark: _Toc14152]发起电子竞价
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[bookmark: _Toc24440]功能详细说明
[bookmark: _Toc21741][bookmark: _Toc10706646]登录系统
打开浏览器，输入电子卖场首页地址：mkt.zycg.gov.cn，点击登录：
[image: ]

进入登录页面，输入用户名、密码、验证码，点击登录：
[image: ]
登录后进入采购人后台首页：
[image: ]
注意：试运行期间，采购人后台首页功能尚不完善。请忽略此页面，点击页面左侧菜单，进行操作。
[bookmark: _Toc944][bookmark: _Toc23368944]电子卖场直购
采购人登录本平台后，在货物采购专区可选择所需商品进行采购。可通过“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页。也可直接在搜索框，输入商品所含关键词后，点击搜索。
[image: ]本专区




通过分类或搜索进入商品列表页，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。点击多选，可以选择该维度下的多个值进行筛选。点击更多选项，显示更多筛选条件。
[image: C:\Users\weizijing1\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\A4AE53F2.tmp]




商品列表页默认展示可直购的商品，如需查看全部商品，可点击勾选框。
商品选择完成后，可在列表页直接加入采购车，或点击商品进入商品详情页查看更多信息。
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进入商品详情页后，根据需求选择商品各属性，选择完成后点击直购跳转至代理商列表。
[image: C:\Users\weizijing1\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\7849C8D0.tmp]

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。
[image: ]
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。
[image: C:\Users\weizijing1\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\8A79B75E.tmp]

商品勾选完成后，系统会自动检测是否含有超额分类。如有超额分类，则需要采购人上传证明文件后才能继续直购，否则需采用竞价等方式进行采购。
[image: ]

点击提交订单按钮，进入订单核对页。在订单核对页中，采购人可以更改收货地址信息和发票信息。
[image: ]

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。
[image: C:\Users\weizijing1\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\B6E93B1C.tmp]

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: _Toc32369][bookmark: _Toc23368946]比价采购
除直购外，采购人在本平台还可以选择采用比价方式，即选择3个不同品牌的商品发布比价采购需求，在本平台售卖这些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。
[bookmark: _Toc7106]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: _Toc29440]发起比价需求
[image: https://oss-mall-pre.obs.cn-north-4.myhuaweicloud.com/bid1.png]
[image: https://oss-mall-pre.obs.cn-north-4.myhuaweicloud.com/bid2.png]

[image: https://oss-mall-pre.obs.cn-north-4.myhuaweicloud.com/bid3.png]

[image: https://oss-mall-pre.obs.cn-north-4.myhuaweicloud.com/bid4.png]
[image: https://oss-mall-pre.obs.cn-north-4.myhuaweicloud.com/bid5.png]
[bookmark: _Toc6116]比价项目列表
从“需求管理-比价采购”进入比价采购列表页面，比价采购列表共分为两个页签 “报价中”、“报价完成”。
报价中列表
[image: ]
报价完成列表
[image: ]
[bookmark: _Toc16588]查看比价公告
可通过卖场首页、卖场资讯查看比价相关公告信息。
卖场首页：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。
卖场资讯：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。
电子卖场首页查看比价公告
[image: ]
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电子卖场首页进入卖场资讯
[image: ]
[bookmark: _Toc30988]查看比价结果
比价时间截止后，系统将自动确认比价结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc2644]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。
[image: ]
[bookmark: _Toc28563]反拍采购
除直购、竞价外，采购人在本平台还可以选择反拍竞价方式，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：在电子卖场首页中搜索商品，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
[image: D:\linchao26\Desktop\反拍操作手册\采购人\发起反拍1.png]
除商品详情页面外，采购车也设置了发起反拍的快捷按钮：
[image: ]
2) 维护反拍单：点击反拍按钮，进入反拍单页面，维护反拍单中名称、预算总额、单价降幅、报价截止时间、收货人及发票信息等。
· 预算总额：预算总额不可超过系统设置的预算总额。
· 单价降幅：供应商每次报价降价必须高于单价降幅。
· 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]
4) 查看反拍需求公告：反拍需求公告发出后，可在首页【竞价与反拍】楼层查看。[image: ]
[image: ]
5) 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]
6) 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]
7) 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]
8) 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: ]
9) 查看成交反拍单结果：点击查看结果按钮，查看反拍结果。
[image: ]
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10) 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【电子卖场公告与公示】中及【卖场咨询】中均可查看反拍成交公告。
[image: ]
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11) 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。
[image: ]
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12) 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: ]
13) 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【电子卖场公告与公示】中及【卖场咨询】中均可查看反拍变更公告。
[image: ]
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14) 查看废标反拍单结果。
[image: ]
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15) 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【电子卖场公告与公示】中及【卖场咨询】中均可查看废标变更公告。

[image: ]
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16) 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。
[image: ]
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17) 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。
[image: ]
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18) 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。
[image: ]

1.1 批量采购
菜单路径：采购人后台-需求管理-批量采购
采购人可在本平台填写批量集中采购计划（以下简称“批采计划”或“集采计划”），并提交至上级单位审批，最终提交至国采中心进行集中采购。
批采计划分为三类：普通配置、特殊配置、加急或零星。其中，通用配置、特殊配置（大于国采限额要求）两类批采计划需提交至上级单位、最终提交至国采中心，统一采用招投标方式采购。加急或零星、特殊配置（小于国采限额要求）两类批采计划，采购人可在上级单位审批完成后自行采购。
1) 新建计划
系统提供三处入口，采购人点击可发起批采计划填写页面。一是电子卖场首页的批量集采快讯、二是批量采购首页的公告栏、三是采购人后台页面。当国采中心发布批量集中采购计划公告后，采购人即可通过点击公告中的“发起集采计划”按钮，开始填写本期集采计划。
[image: ]      [image: ]
在采购人后台-需求管理-批量采购菜单下，点击新建按钮：
 [image: ]
2) 填写计划内容
首先选择集采类型，再依次填写本页面所有带红色星号的内容。选择某个参考配置后，页面会显示该配置的详细参数信息。
 [image: ]
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   [image: ]
以台式计算机为例，若选择了特殊配置、加急或零星，则需填写具体的参数信息：
   [image: ]
填写完成后，点击新增，页面将返回批采计划列表页，系统将生成一条批采计划单号，以PR开头+14位数字编码。
3) 提交
在批采计划列表页，点击提交按钮，将该条批采计划提交至上级单位。如果存在多条，可选中多条后批量提交。
[image: ]
4) 查看
采购人在批采计划列表页面，可管理本人及下级单位发起的所有批采计划。未提交的，可先点击查看，再点击编辑进行修改，若需删除可点击删除。批采计划在提交以后则不能再次修改、不能删除。
[image: ]
若某条批采计划被上级单位驳回，可点击驳回查看驳回原因：
[image: ]
	若批采计划未被上级单位审批，可点击撤回，撤回当前批采计划
[image: ]
	当批采计划已完成，可点击查看中标结果
[image: ]
	列表中的所有批采计划，可以通过计划信息导出按钮全部导出为excel格式文件
[image: ]
对于加急或零星、特殊配置（小于国采限额要求）的，上级单位审批通过后，采购人可点击“去采购”自行在电子卖场进行采购（暂不开放使用）：
[image: ]
点击添加商品，选择需采购的批量集采类目下的商品：
[image: ]
在弹框中搜索商品，在商品列表中，先点击加入批量采购单：
[image: ]
在弹框中选择供应商，填写数量，点击加入采购车：
[image: ]
继续确认发票信息、选择支付方式后，点击发起批采，完成采购：
[image: ]
此类批量采购订单在前往采购人后台-订单管理-我的订单，通过来源=电子卖场、集采订单筛选=含集采商品订单两个条件，进行筛选查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc24319]电子竞价采购
针对本平台尚无销售的商品，采购人可以选择采用电子竞价方式，即填写所需商品信息及预算发布电子竞价采购需求，在本平台注册过的供应商可前来报价，最终采购人自主确定成交。为保证采购执行合法合规，电子竞价结果需国采中心管理人员审核通过后方可生效。
[bookmark: _Toc13299]发起电子竞价入口
电子竞价一共三个发起入口：电子卖场首页、电子竞价专区首页、采购人后台。
1) 电子卖场首页入口
[image: ]

2) 电子竞价专区首页入口
[image: ]

3) 采购人后台入口
[image: ]


[bookmark: _Toc2402]发起电子竞价项目
进入电子竞价发起页，根据如下步骤发起电子竞价项目。
1） 填写电子竞价基本信息
[image: ]

2） 填写售后服务及踏勘需求
[image: ]
3） 填写采购产品清单
[image: ]
4） 	阅读网上电子竞价承诺书并发布电子竞价项目
[image: ]
预览公告：点击预览公告可预览公告信息。
上一步：点击上一步，可返回修改电子竞价项目信息。
撤销：点击撤销，可撤销电子竞价项目信息，撤销或不可找回。
[bookmark: _Toc4705]电子竞价项目列表
从“需求管理-电子竞价采购”进入电子竞价采购列表页面，电子竞价采购列表共分为三个页签“未发布”、“品牌待审核”、“报价中”、“报价完成”四个页签。
1) 未发布电子竞价项目列表
[image: ]

2) 品牌待审核列表
[image: ]


3) 报价中电子竞价项目列表
[image: ]
4) 报价完成电子竞价项目列表
[image: ]
[bookmark: _Toc2287]查看电子竞价公告
可通过卖场首页、电子竞价采购专区、卖场资讯查看电子竞价相关公告信息。
卖场首页：最新电子竞价需求公告。
电子竞价采购专区：最新电子竞价需求公告、最新电子竞价结果公告。
卖场资讯：电子竞价需求公告、结果公告、结果变更公告、废标公告都可查询。
[image: ]
点击电子卖场首页上方的电子竞价采购、卖场资讯可进入相应专区,查看电子竞价相关公告信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc10326]确定电子竞价结果
电子竞价项目，报价供应商不足三家，系统自动废标并发布废标公告；报价满足三家，由采购人自行选择电子竞价结果，经过审核后生效。
从电子竞价项目列表“报价完成”页签，点击确认结果，进入电子竞价结果确认页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc23005]查看电子竞价结果
电子竞价结果审核通过后，系统将自动发布电子竞价成交公告，并生成电子竞价订单。
[image: ]
订单后续流程，详见“订单管理”章节。
[bookmark: _Toc2885]重新确定电子竞价结果
1) 供应商超过72小时未确认电子竞价订单，采购人可重新选择成交人或选择废标。

重新选择电子竞价结果
[image: ]

2) 供应商未确认订单之前，双方可以协商取消订单，视为供应商放弃，采购人可以重新确定电子竞价结果
[image: ]
[bookmark: _Toc1414]订单管理
[bookmark: _Toc2570]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。
[image: ]
点击查看详情，可以在订单详情页中查看更多详细信息。
[image: ]
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。
[image: ]

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。
[image: ]

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。
[image: ]

[image: ]

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。
[image: ]

[image: ]
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。
[image: ]
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[bookmark: _Toc1685]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：
[image: ]
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。
[image: ]
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。
[image: ]
[bookmark: _Toc1759]售后管理
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
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。
[image: ]
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”：
[image: ]
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：
[image: ]
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”：
[image: ]
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。
[image: ]
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”：
[image: ]
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: _Toc10164]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: _Toc5583]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。

[bookmark: _Toc30875]车辆采购
[bookmark: _Toc11275]车辆协议采购
车辆采购专区
可通过点击首页导航进入车辆采购专区
[image: ]

车辆专区中支持多项筛选及排序
[image: ]

车辆采购发起
车辆专区中点击“去采购”跳转车辆采购发起页
发起页中会带出车辆名称、价格、政策属性、图片信息
[image: ]

填写各项信息后点击页面中的“提交”按钮，可发起车辆采购
[image: ]

车辆采购支持暂存，点击“保存”按钮，可保存填写的信息
[image: ]

车辆采购管理页
车辆采购提交或保存后会进入车辆采购管理页
[image: ]

保存的需求支持编辑及删除操作，点击编辑跳转采购编辑页，并能回显信息[image: ]

点击列表中的查看会进入车辆采购详情页，并回显采购信息及审核信息
[image: ]

采购被审核通过后会生成对应订单，点击列表中的订单号可直接进入订单详情页
[image: ]


[bookmark: _Toc5299]车辆非协议采购
车辆非协议采购发起
进入车辆非协议采购新增页面，根据如下步骤添加车辆非协议采购
1) 填写采购单位信息
a) 实际采购单位：自动带入且不可修改
b) 带*内容为必填项
[image: ]
2) 填写采购车辆信息
a) 点击“选择车辆”按钮，选择平台已有的车辆
b) 输入采购预算和预成交金额，预成交金额必须低于平台供应商报价金额
[image: ]
[image: ]
3) 填写供应商信息
a) 输入车辆供应商的单位，联系人，联系电话，单位地址
[image: ]
4) 上传附件
a) 上传购车批复文件，承诺书
b) 点击“提交”按钮，提交车辆非协议采购
c) 车辆非协议采购支持暂存和重置，点击“保存”按钮，可以暂存信息
[image: ]
5) 完善车辆信息
a) 添加购买车辆的信息
b) 输入实际成交金额，点击“提交”按钮
[image: ]
[image: ]
车辆非协议采购管理页
从“需求管理-车辆采购-车辆非协议采购”进入车辆非协议采购列表页面
1） 点击验收单号可查看已生成的电子验收单
2） 可查看列表中的所有记录
3） 保存状态的记录可以删除
4） 状态为待完善信息和验收单退回的，可以完善车辆信息
[image: ]



[bookmark: _Toc20099]服务采购
[bookmark: _Toc4006]发起服务采购入口
服务采购一共两个发起入口：服务采购专区商品详情页、采购人后台。
1) 服务采购专区商品详情页入口
[image: ]
2) 采购人后台入口
[image: ]
[bookmark: _Toc25270]发起服务采购需求单
进入新增定点采购需求页，根据如下步骤添加定点采购单
1) 填写采购单位信息
a) 采购人单位：自动带入且不可修改
b) 红星标志为必填项，联系电话可修改
[image: ]
2) 填写采购项目信息
a) 根据选择的定点服务分类与输入的预算金额合计，显示采购方式
b) 根据选择的定点服务分类显示不同的服务列表
c) 采购方式A：电子竞价后自选一家，直接点击选择供应商成为成交供应商，在提交前可修改
d) 采购方式B：自选或抽取三家及以上进行报价，满足实质需求情况下，报价时间截止后，价格最优成交
e) 采购方式C：自选或抽取三家及以上，线下自行组织竞争性方式，需上传材料，从候选供应商中选择一家为成交供应商，可修改删除
f) 采购方式D：需上传资料，从候选供应商中选择一家成交供应商，可修改删除
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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3) 附件及备注
上传附件填写备注后，点击提交，生成一条服务采购单记录
[image: ]
[bookmark: _Toc16272]服务采购项目列表
从“需求管理-服务采购”进入服务采购列表页面
1) 点击项目名称可以查看定点采购单
2) 状态为保存的可以编辑和删除
3) 状态为已完成的会生成订单号
[image: ]
[bookmark: _Toc6806]车辆加油
从“需求管理-车辆加油”进入车辆加油列表页面，可以查看当前采购单位下的所有车辆加油记录
[image: ]
[bookmark: _Toc6581]车辆保险
从“需求管理-车辆保险”进入车辆保险列表页面，可以查看当前采购单位下的所有车辆保险记录，点击结算单号可以查看车辆保险单
[image: ]
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