附件4



甘肃省政府采购网上商城
供应商操作手册
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备注：1.服务类和工程类不需要上架商品，只需上架服务即可
2.若已有账号的，无需注册，直接进行下一步即可；
3.若已入围过甘肃省级的供应商，直接申请协议及后续流程。
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1.网超类供应商申请流程：
注册账号—申请区划—申请协议—上架商品—参加交易
2.服务/工程类申请供应商：
注册账号—申请区划—申请协议—上架服务——参与交易
3.若已有账号的，无需注册，直接进行下一步即可；
4.若已入围过甘肃省级的，直接进行协议及以后流程。
5.因版本不同，操作手册截图与实际操作略有差异，请以实际为准
[bookmark: _Toc18509][bookmark: _Toc520971018][bookmark: _Toc5130607][bookmark: _Toc14838]1.概述
[bookmark: _Toc5130608][bookmark: _Toc520971019][bookmark: _Toc26573][bookmark: _Toc19454]1.1编写目的
网上商城上线之后，所有供应商将使用网上商城进行业务操作，为供应商更加方便快捷的使用本系统，特编写本操作手册。
[bookmark: _Toc15956][bookmark: _Toc520971020][bookmark: _Toc5130609][bookmark: _Toc31115]1.2使用对象
主要使用对象为供应商。
2. [bookmark: _Toc5130610][bookmark: _Toc25246][bookmark: _Toc32684]商城采购流程图
[bookmark: _Toc21471]2.1.货物采购方式
货物类采购方式：直购，竞价，反拍、询价，详细流程可在甘肃省政府采购网上商城采购流程中查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc10927]2.2工程/服务类采购方式
服务/工程采购方式流程：
[image: ]
供应商在参与服务类/工程类项目时，若被邀请，直接参与报价即可，报价之后需采购单位确认，供应商确认，待双方确认之后，采购单位生成订单，供应商确认订单，供应商即可开始起草合同
[image: ]
[bookmark: _Toc26956][bookmark: _Toc22135]3.系统操作说明
[bookmark: _Toc30989][bookmark: _Toc805]3.1注册账号、入驻资料上传及协议申请
[bookmark: _Toc8991][bookmark: _Toc27385]3.1.1注册账号
1.在浏览器输入：https://gcycloud.cn/gateway/gp-auth-center/login?tenantId=ZF_JGBM_000004，进入以下界面，点击“注册”按钮。
[image: ]
注意：网上商城和框架协议共用一个账号，请勿重复注册。
2.勾选同意并继续。
[image: ]
3.输入手机号和验证码，点击下一步。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
4.输入相关信息，点击下一步。
如果此页面提示：注册信息中有一项或多项被占用，请返回至上一步，更换手机号/身份证号/邮箱号继续注册（每个身份证号、手机号、邮箱号只能注册一次）。

[image: ]
[image: ]
5.登录维护角色，点击我要注册供应商
[image: ]
所有供应商（包含个体户，自然人等）注册账号只能选“企业”
[image: ]
     6.先填写供应商名称，再单价“从国家市场监管管理总局获取”，把企业类型换成：自然人等（不能选事业单位、社会团体、机关单位等），再维护其他信息，最后点击“下一步”。
[image: IMG_256]
[image: ]
[image: 1735205275111]
[image: ]
7.维护营业执照和法人身份证之后，点击下一步
[image: ]
[image: ]
8.点击下一步，提示注册成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc2780]注册完成后登陆账号，进行后续操作( https://gcycloud.cn/gateway/gp-auth-center/login?tenantId=ZF_JGBM_000004)
[image: ]
[bookmark: _Toc12314]3.1.2入驻资料上传
（1） 供应商在登陆状态下,点击供应商库添加省本级区划(620001);选择可开展区域----省本级（620001）----区域申请[image: 17]
[image: ]
3.1.2.1省本级添加成功（已开展区域提示正常使用）[image: 添加省本级成功]
3.1.2.2进行供应商信息维护工作(供应商上传资质时请同时上传承诺书至供应商资质维护里)
3.1.2.3维护相关信息
[image: ]
[image: ]
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[image: ]
[image: ]
附件需上传承诺书见附件3，管理员会对此进行审核。
[bookmark: _Toc22609]3.1.3协议申请
注意：货物类和服务类/工程类供应商申请协议名称不一致，可以同时申请多个。
3.1.3.1供应商在申请资质通过之后，申请对应的协议
1、登录网上商城之后，点击右上角【我的代办】，左侧导航栏【协议管理】，进行新增协议。
[image: ]
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[image: ]
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[image: ]
2、单击【新增上架】按钮之后，选择对应的入围区划，及分类（比如：广告服务、审计服务、修缮工程、装修工程），服务上架之后可在首页-定点服务中找到公司名称。
[image: ]
1、 按照相关要求完善相关信息（每个服务品目需要填写资质不一致）
[image: ]

[image: ]
上架服务无需审核，待资质、协议、上架服务之后，可在首页-【定点服务】查看公司名称
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc28812][bookmark: _Toc24868]3.2商品信息管理
点击右上角我的代办-个人信息 →-企业信息管理  
【操作步骤】
(1)对企业基本信息进行维护,LOGO及营业执照的维护和修改.
[image: ]
企业信息完善之后，可在供应商名录查看公司名称
[image: ]
资质、协商审核后可以进行商品上传上架的工作。
3.3.商品管理（货物类供应商）
在【我的商品】页面,进行【商品查询】【商品录入】【商品查看】【商品修改】【商品删除】【商品申请上/下架】等操作
[image: ]
[bookmark: _Toc29169][bookmark: _Toc20006]3.2.1商品录入
【菜单路径】：我的商品 → 录入商品
【操作步骤】
（1）点击【录入商品】进行商品录入界面，依次选择【协议类型】、【品目】、【品牌】、【型号】,下一步发布商品
备注：型号若不满足要求，可手动填写。
[image: ]
[image: ]
（2）根据实际情况对【商品主图】、【市场价】进行调整


[image: ]
(3)商品参数录入。
 备注：若型号手动录入，则商品参数需要自行维护。
[image: ]

基本信息配置描述及前台展示区域:

[image: ]
点击“保存”，商品录入结束。
[bookmark: _Toc30629]3.2.2申请上架
【菜单路径】：我的商品 → 上架管理
【操作步骤】
选择商品 → 上架管理 → 填写商品价格 → 申请上架。[image: ]
商品申请上架后，若对商品信息进行修改、删除操作，需提交下架申请，管理员审核通过后，才能对商品进行修改删除操作。
[bookmark: _Toc21680]3.2.3商品下架
只有上架的商品才有【下架】操作，商品下架有两种原因，一种是管理审核人员在审核商品上架后发现商品存在不符合规定的问题后进行强制下架；另一种是供应商自行下架。
[image: ]
[bookmark: _Toc4008]3.2.4查看/修改/删除商品
①查看：选择需要查看的商品，点击【商品名称】，查看商品详情；
②修改：未上架的商品可进行修改操作。若需对已上架的商品进行修改操作，请先申请商品下架；
③删除：未上架的商品可进行删除操作。若需对已上架的商品进行删除操作，请先申请商品下架。
[image: ]
[bookmark: _Toc3642][bookmark: _Toc3176]3.3我的交易
[bookmark: _Toc24930]3.3.1查看订单
查看订单的两种查看方式：
①登陆系统后，进入用户后台，通过【代办事项】查看；
②【我的交易】→我的订单，也可查看订单信息。
[image: ]
进入我的订单页面，页面呈现出所有订单列表，可以根据检索条件进行筛选。根据订单状态，了解该订单目前所处的流程环节。
[image: ]
[bookmark: _Toc17461]3.3.3确认订单
采购人下单后，进入我的订单页面，可以对该订单进行订单详情查看、确认订单、退回订单的操作。
订单确认无误后，点击“确认订单”。
[image: ]
[bookmark: _Toc27688]3.3.3起草合同
确认订单后，进行“起草合同”。
[image: ]
确认合同内容无误后，点击“保存”。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25087]3.3.4发送合同
合同起草完成后，点击保存然后将合同发送至采购人确认。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc23196]3.3.5发货
采购人确认合同后，才能进行发货。点击“发货”。
[image: ]
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