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二〇一五年九月
广东省财政厅政府采购监管处编著







1、 采购用户登录系统:登录账号：scnu-1001 密码：zcc85211131
[bookmark: _GoBack]1、输入网址www.gdgpo.gov.cn，进入广东省财政厅网上办事大厅—政府采购系统，如下图所示。
特别提示：为保证用户操作系统的最佳体验，请安装浏览器ie8+，并在浏览器里设置不用兼容模式。

2、在门户页面的用户登录框里，点击采购单位图标，进入采购用户登录界面。输入用户名、密码、验证码，点击，进入政府采购管理系统（以下简称系统），如下图所示。



3、进入系统后，可以核对当前机构是否是本单位，左边“操作导航”里是采购单位所有的业务操作权限，点击展开，进入相应的业务处理页面。点击左上角，则回到登录页面，点击，则回到门户网站。

2、 采购项目管理
采购单位点击【采购项目管理】，进入“采购项目管理”页面，选择“电商直购”状态，点击，可查看全部已通过备案的电商直购采购计划。对需要进行采购的采购计划，可点击【网上商城】，也可批量推送到网上商城,也可直接进入【网上商城】,进行电商直购操作。
1、采购项目操作，点击【采购项目管理】按钮，跳转至采购计划列表，如下图：

注：选择【操作导航】-【采购项目执行】-【采购项目管理】

2、采购计划列表选择“采购方式”为“电商直购”的商品进行网上商城采购，如下图：

注意：采购方式只能选择【电商直购】

3、以采购人帐号登录商城后，采购商品操作如下图：

注：【采购计划列表】里是必须需要有项目的，而且采购项目编号是必须存在的，否则无法进入网上商城进行采购商品。

4、选择采购操作下的【网上商城】，进入详情界面进行查询，物品信息包括（项目编号、品目编码、品目名称、项目名称、数量、单位、金额、采购方式及操作）如下图：

注：网上商城只有显示为蓝色才能点击

3、 电商直购流程
(1) 选择采购计划
1、点击【网上商城】跳转“广东省政府采购网上商城”的“我的电商直购采购计划”界面，如下图：

注：
1、 采购状态解释：
  尚未执行完成：指采购人有采购计划可以在商城直接采购计划对应的商品，待采购或采购中均显示此状态；
  采购完成：指该采购计划已在商城采购商品，并已全部用完所有采购计划；
2、对需要进行电商直购的采购计划,选择“购买”的进行采购，如下图：

注：采购状态分为：尚未完成执行、采购完成

3、点击查看时是商品的基本购买信息、总预算、剩余预算等，且购买商品数量不得超过采购数量，应≤采购数量即可，采购次数不受限制，如下图：


注：购买商品只能是采购项目中的产品（例如：电视机---98台）
(2) [bookmark: _Toc4925]查看商品详情
1、筛选商品
1.1、查看采购商品时可以通过品牌、支付方式、送货标准、电商、价格、商品排序等几类进行筛选查看商品详情，如下图：


1.2、查看采购商品时可以通过右上角的【搜索】进行查询全部此商品，如下图：

2、查询电商
2.1、在所购买的商品界面，点击【电商】进行查询，如下图：


2.2、通过菜单栏进行【中标电商】查询电商信息，也可查询所要购买的电商商品，如下图：


3、商品信息查询
3.1、通过点击商品进行查询商品详细信息，包括：商品详情、商品参数等信息，如下图：

(3) 价格、商品对比
1、电商价格对比
1.1、该网上商城可以进行实时价格监控对比功能，查询商品时可以进行电商商品信息、价格进行对比查询，如下图：

2、商品性能对比
2.1、该网上商城也实现了商品与商品之间的对比参照功能，对比同类产品的性能及各项参数，如下图：

(4) 加入购物车、关注
1、加入购物方式
1.1、选择商品时将商品加入购物车有两种方式：一种方式是在商品列表中选择商品直接点击【购买】，如下图：

1.2、另一种方式是点击商品之后进入商品信息表中点击【加入购物车】，跳转到购物车页面，如下图：

选择电商：


加入购物车：

(5) [bookmark: _Toc4285]查看购物车
1、查看购买商品
1.1、购买商品页面中点击【购买】或点击商品详情中的【加入购物车】，所购买的商品会自动加入到购物车中，如下图：


1.2、购物车内的商品可以添加购买数量、查看总额、添加关注、删除商品，如下图：


2、 商品关注
2.1、商品关注有三种方式：一种方式是点击商品列表中的关注，如下图：


2.2、商品关注另一种方式是在商品详情列表中点击关注按钮，如下图：


2.3、第三种关注方式是：商品添加购物车，在购物车查看商品时也可添加关注，如下图：

2.4、查看所关注的商品，如下图：


2.5、关注的商品亦可做加入购物车、删除关注等操作，如下图：

(6) 确认订单信息
1、 订单确认
1.1、在购物车内选择需要购买的商品，确定无误后点击【订单确认】，进行下单，如下图：



2、收货信息
2.1、添加收货地址，新的收货地址中（*）为必填项，之后点击保存按钮即可，如下图：


2.2、采购类别项是确认订单前采购项目默认带过来的，如下图：


2.3、使用发票信息，当填写新的发票信息时（*）为必填项，发票抬头由系统自动根据登陆单位名称生成，如下图：

2.4、送货时间、商品详情、支付方式，商品信息核对无误即可点击确认下单即可，如下图：

3、 我的信息
3.1、下单成功（自动跳转到【我的信息】界面），如下图：


3.2、点击右上角【我的信息】查看购买信息及订单号，如下图：

3.3、查看购买商品信息及物流信息，如下图：

4、 打印合同
4.1、在【我的信息】下查看所购买的商品，【订单操作】下选择采购合同，可查看电子合同信息，如下图：

4.2、进入合同详情页面，即出现系统已生成的合同，如下图：



4.3、打印合同，如下图：
(7) 确认收货
1、确认收货
1.1、采购人货到付款之后，电商实时更新数据，将确认收货信息同步到采购人处，显示【已完成】状态、如下图(电商发货后的状态)：

1.2、采购人对商品验收后，可对电商进行评价，如下图（1、2、3）：

 


2、合同信息回传及纸质合同签署
2.1、合同信息回传：采购订单正式生成后，网上商城采购合同信息系统会自动回传到【广东省财政厅政府采购系统】的【合同管理系统】，点击【采购合同备案】可查看在网上商城采购的商品合同信息，如下图：

2.2、纸质合同签署：电商登陆【广东省财政厅政府采购系统】，在网上商城系统选择对应的采购订单，打印纸质合同并签字盖章后送往采购人处，完成采购流程。
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