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一、采购人登录

 河北政府采购网上商城登录地址：http://www.hebzfcgwssc.com/

注：推荐使用谷歌浏览器或 IE11 版本以上。

 点击采购人，输入用户名密码登录，登录后需修改密码。

http://www.hebzfcgwssc.com/
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二、完善基本信息

 首次登录系统，需要完善信息，修改后保存信息即可正常使用，无需审核。

三、网上商城直接采购

3.1 新增采购计划

 点击新增采购计划，采购方式选择直接采购。

 直采方式预算不能超过 5 万，采购商品属于协议供货品目（带*号）的需要上

传采购计划备案表、预算证明，提交备案后等待审核。超过 1 个工作日未审

核的自动通过。当天提交的不计算工作日，从第二天开始计算工作日。
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注：1、非协议供货品目（不带*号）不需要上传附件，提交后自动通过，无需审核。

 点击左上角提交备案按钮，提交采购计划。

注：1、请使用经办人权限提交采购计划。
2、经办人提交后先由同单位财务审核，同意后流转到同级财政部门审核。

 财务审核。使用财务账号登录系统，点击上方最新消息或进入采购计划生成

页面均可审核。

3.2 挑选商品

 采购计划审核通过后，进入网上商城挑选商品，选择供应商，可选择或新增
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配送地址，确认无误后加入购物车结算。

3.3 提交订单

 打开购物车，选中商品，然后选择审核通过的采购计划，直接采购即可。

注：1、采购类目保证和商品类目、数量一致且成交价格不能大于采购预算；
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提示采购计划不匹配，请确认采购类目、数量是否一致，可将原采购计划作废，重新提交采

购计划。

3.4 查看订单/合同信息

 可以在订单管理-订单确认中查订单状态。

3.5 取消订单

 订单管理-订单确认取消选中的订单。
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注：未发货的订单可以取消，发货后无法取消，请查看退货流程。

3.6 验收并支付

 进入订单管理-我的订单，选择需要验收并支付的订单。
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注：请在 45 天内完成付款，付款后请及时在系统点击验收支付，并通知供应商收款。

四、网上商城竞价采购

4.1 新增采购计划

 点击新增采购计划，采购方式选择竞价采购。

 采购商品属于协议供货目录（带*号）的需要上传采购计划备案表、预算证明，

提交备案后等待审核，超过 1 个工作日未审核的自动通过。当天提交的不计

算工作日，从第二天开始计算工作日。
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注：1、非协议供货目录（不带*号）不需要上传附件，提交后自动通过，无需审核。

4.2 发布竞价公告

 进入网上竞价-竞价项目，点击新增网上参数竞价项目按钮。

 选择审核通过的竞价采购计划，并将其它信息填写完整。

 新增参数商品模板，填写需要竞价产品的详细参数，可以上传附件。采购人

不能指定品牌。
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 确认无误后，提交备案自动发布到网站竞价公告栏目中。

注：竞价公告必需在 2 小时内发布，超时需重新设置竞价开始时间。

4.3 竞价成交

 竞价结束后满足成交条件，双方对竞价结果进行确认。进入竞价成交菜单，
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点击采购人确认按钮，待双方确认完成后，需确认收货地址是否正确，进入

订单确认菜单手动提交订单。

 供应商超过 1 个工作日未确认的，采购人可选择顺延或作废。顺延时，有效

供应商应达到两家以上，顺延后，双方再次确认以此类推。
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注：竞价结束当天不计算时间，从第二天开始计算工作日。

顺延时，有效供应商应达到两家以上，顺延后，双方再次确认以此类推。

4.4 提交订单

 双方确认完成后提交订单。提交后进入合同确认环节。

4.5 合同确认

 订单生成后，双方需进行合同确认，合同确认后才能发货。超过 5 个工作日

未进行合同确认的，采购人可重新组织竞价；同时保留合同确认按钮，双方

也可以确认，确认完成后，将无法重新组织竞价。
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4.6 重新竞价

 竞价结束后，不满足成交条件，采购人可修改竞价公告，重新发起竞价。

 任意一方超过 5 个工作日未进行合同确认的，采购人可在重新竞价菜单中重

新组织竞价。

注：以上两种情况均可重新组织竞价。因竞价结束后不满足成交条件而重新竞价的，第二轮

竞价不足三家的由价格最低的供应商成交。因不签订合同而重新竞价的，第二轮竞价必须满

足三家以上。
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五、评价管理

5.1 直采订单评价

 直接采购项目生成订单后，双方互评。若发生扣分行为，进入直采订单评价，

点击评价。

注：每个订单仅能评价一次，超 30 天不可评价。无扣分行为不用评价。

5.2 竞价项目评价

 竞价项目结束后，报价供应商均可发起对采购人评价，采购人仅对当前中标

供应商评价。若发生扣分行为，进入竞价项目评价，点击评价。

注：单个竞价项目每个供应商仅能评价一次，超 30 天不可评价。无扣分行为不用评价。
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六、整改管理

6.1 直采订单整改

 挑选扣分的订单，选择扣分指标发起整改，需上传整改报告（格式自拟）。

注：供应商提交整改后，由采购单位审核，审核通过后恢复分数。超 5 个工作日未审核，自

动恢复分数。采购人提交整改后，恢复分数。
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6.2 竞价项目整改

 挑选扣分的竞价项目，选择扣分指标发起整改，需上传整改报告（格式自拟）。

注：供应商提交整改后，由采购单位审核，审核通过后恢复分数。超 5 个工作日未审核，自

动恢复分数。采购人提交整改后，恢复分数。
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七、退货

7.1 新增退货订单

 进入退货菜单，点击新增退货，选择退货理由，开始退货。

注：退货一步完成，无需等待供应商确认。
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