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一、电商登录

1.1电商登录入口

 河北省政府采购网上商城首页，找到“供应商管理”，输入用户名和密码登录。

1.2基本信息完善

 首次登录，修改默认密码，妥善保管。
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 点击“基本信息”，完善基本情况及营业执照等电子件信息，提交等待审核。

 点击“选择电子件上传”，若扫描件上传错误，可删除或作废选定。

 基本信息和扫描件都完善之后，点击“下一步”并点击“提交验证”，提交审核。
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1.3电商登录首页

 审核通过后，左侧菜单会显示出来。

二、上传商品

 上传商品只需要在自己后台操作即可，同步服务会自动抓取。详见《商品抓

取规则文档》。

 涉及三方报价品目，需要在后台添加映射关系。详见《三方报价品目添加映

射关系说明》。

说明：品目文档中标红的是三方报价品目。

http://www.hebzfcgwssc.com/Mall/HeBei/info.aspx?Type=buyerguide&html=3d46c991-69d5-45d3-acf8-338e74887241
http://www.hebzfcgwssc.com/Mall/HeBei/info.aspx?Type=buyerguide&html=3d46c991-69d5-45d3-acf8-338e74887241
http://www.hebzfcgwssc.com/Mall/HeBei/info.aspx?Type=buyerguide&html=2bfd77a0-0f5a-4cca-93e2-349599ee45c1
http://www.hebzfcgwssc.com/Mall/HeBei/info.aspx?Type=buyerguide&html=2bfd77a0-0f5a-4cca-93e2-349599ee45c1
http://www.hebzfcgwssc.com/Mall/HeBei/info.aspx?Type=buyerguide&html=8c119184-d606-4eac-a877-f275d1544ce8
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三、订单管理

 电商可通过订单管理，对网上商城中售出的商品进行合同查看、发货登记等

操作。

3.1合同下载/查看

 找到订单管理-订单确认，点击右侧查看详情按钮，查看合同信息。

注：部队的直采订单需供应商手动确认，可退回。

3.2发货填写

 电商接到订单并发货后，需要通过本栏目录入发货信息，把发货信息反馈给

采购人。
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 点击【新增发货】按钮，挑选订单，填写发货信息。

3.3确认收款

 采购人验收支付后 1 日内，供应商进行收款确认工作。

 找到待收款订单，点击操作按钮，选择左上角确认收款。
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3.4延期收款

 采购人下单后须在 45 天内付款，若超期付款将禁止下次采购，延期收款功能

可以选择延期时间，在此期限内可继续采购。

四、参与竞价项目

4.1 报价

 看到竞价公告后，进入竞价详情界面，点击下方我要竞价。

 登录供应商账号，选择网上竞价模块，找到对应项目进行报价。
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 进入报价页面后，可对此竞价项目进行多次报价，一经报价无法取消，以最

后一次报价为准。

注：建议使用 IE11 以上版本或者谷歌浏览器。

 确认无误后，点击“确定”按钮，竞价结束后，不可再进行报价。
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 竞价结束后，进入”竞价结束“菜单中可查看自己的报价记录。

4.2 确认成交

 竞价结束满足成交条件后，需双方进行确认。默认报价最低的供应商中标，

中标供应商需在一个工作日内进行成交确认。

注：若供应商在一个工作日内没有成交确认，采购人可以顺延或作废，顺延后由第二中标人

进行成交确认，依次类推，顺延时剩余供应商需 2 家以上。

4.3 查看竞价结果

 双方确认后，可查看中标公告。
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4.4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。任意一方超过 5

个工作日未进行合同确认的，采购人可重新组织竞价。

注：超过 5 个工作日保留合同确认按钮，双方也可以确认。

合同确认找不到项目的情况，请联系采购人核实订单是否已经提交。

4.5发货信息填写

 合同确认完成后，由供应商填写发货信息。发货流程见 3.2 章节直接采购发

货流程。

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。
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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。



13

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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