网上商城使用介绍

第一步：进入辽宁政府采购网平台
建议使用IE浏览器，并按照“使用帮助”中《IE浏览器维护手册和视频》进行浏览器设置，否则可能会出现无法登陆和使用网页的情况。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\Y7FTUO@EE]837G@QJKL2ODQ.png]

第二步：点击登陆，选择“辽宁省”，确定，进入登陆界面，录入账号、密码
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\`1VPJQBC1Y]O`U4GQ(HGCW0.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\F`8LJA8A1]_$C2BL}D2EB8Q.png]
第三步 进入账户页面，点击“政府采购网上商城”图片，进入网上商城页面
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\8AESLJ_TYES3AN5[H)YFJNI.png]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\FMFUQ5A)@RYIO8KL89R4TCS.png]

第四步：根据采购需要，在网上商城中选择所需货物，点击“加入购物车”
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\$`XS)86}4P8I3`LJ5MXSU{R.png]


第五步：勾选加入购物车的货物，点击“生成订单”，进入设置采购信息页面。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\E3[8B`59)R(3KSGT2_~D(8G.png]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\~%LSXV`LM@NG_ADI4RWI$[I.png]
1、首先点击“选择预算”，进入确认预算列表界面，选择“网上商城专项预算”，点击“确认”按钮
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\O3A%R6(]0F3Q%WHHMFM2`1P.png]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\SDQN_F4H@49D9AF8_9K3%FB.png]
2、按要求选择支付方式：货到付款或账期支付。
其中，货到付款，点击“选择公务卡”进入公务卡管理界面，选择自己的公务卡，（注：每一笔订单仅能刷卡一次，请确保其可用额度超过订单金额。）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\N]GUJW}}5J5`HVUU4@H8%PA.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\9@QIWBQQ678(8`52$Q}J)4B.png]
第一次使用公务卡时，需要到“银行卡管理”界面，添加银行卡
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\NRMSGZ8}TMBOT1]7NSL99%O.png]
首先，点击页面右上角姓名边上的“采购管理中心”进入到下面界面
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\BTK0~LHW`(RRUPXMOC%I3)G.png]
其次，在左侧页面导航栏中点击“银行卡管理”，进入银行卡列表界面 
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\{F59$USKRXQR72O~8SQU]8R.png]
然后，点击“新增银行卡”按钮，添加个人银行卡信息后，点击保存，完成银行卡登记。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\6H4CAXY2~$(09NJ50M~P972.png]

3、确认收货地址，点击“新增收货地址”，添加详细的收货地址，并点击“保存”
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\FEQPUG77LA%UC@7AJYJ_1P6.png]
4、选择发票信息，选择“电子发票”、“明细”，学校税务登记号已录入，按要求选择就行，有其他特殊要求标注到“其他信息”内容里。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\L$SJ9446IJ}GU]KYZREEXJL.png]
5、确认订单，点击“提交订单”，完成网上商城购买操作。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\OK_OY_E$J{PU8ABWFRUYBI7.png]
6、订单金额在1万元以下的，申请单位或申请人在网上下单后，由招标采购管理中心在网上审核确认，订单生效；订单金额在1万元（含）以上，5万元以下的，申请单位或申请人在网上下单后，填写《辽宁科技大学分散采购申请审批表（货物类）》，经相关部门审批后，报招标采购管理中心备案，由招标采购管理中心在网上审核确认，订单生效；订单金额在5万元（含）以上的，由申请单位或申请人提出采购需求，由招标采购管理中心在网上下单并审核后，订单生效。
[bookmark: _GoBack]7、订单金额在1万元以下的，由申请单位或申请人到财务处办理报销时需要提供刷卡记录、发票和网上商城销售合同；订单金额在1万元（含）以上，5万元以下的，由申请单位或申请人到财务处办理报销时需要提供网上商城销售合同、发票和汇款账号或刷卡记录；订单金额在5万元以上的，由招标采购管理中心到财务处办理付款手续。满足学校固定资产入账条件的（家具类500元，设备类1000元）报销时还需要提供国有资产管理处出具的入库单。
刷卡记录，可提供刷pos机的小票，也可以到中国银行网上平台打印刷卡记录。
发票和销售合同，通过进入“订单管理”界面，选择相应的查看电子发票和下载PDF合同打印。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\33873978\QQ\WinTemp\RichOle\%O43P~W@`F]XO4WQB4S[LF4.png]
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