
内蒙古自治区政府采购云平台
网上竞价、定点服务
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前言
1. 系统环境
内蒙古自治区政府采购管理交易系统采用全区大集中的部署方式，纯B/S架构，不依赖于JRE和第三方插件，通过浏览器直接使用，无需下载任何插件适应谷歌浏览器、360浏览器（极速模式），推荐使用谷歌浏览器。
2. 登录地址
连通互联网后，在浏览器中搜索“内蒙古自治区政府采购网”或者在浏览器地址栏中输入登录地址：http://www.ccgp-neimenggu.gov.cn
3. 客户端配置要求
内蒙古自治区政府采购管理交易系统采用全区大集中的部署方式，用户在连同互联网的前提下即可进行系统访问。电脑软硬件配置满足日常办公使用条件即可。
4. 技术支持
（1） 技术支持单位：内蒙古金财信息技术有限公司。
（2） 扫描关注“内蒙古金财信息技术有限公司”微信公众号，公众号二维码如下：
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5. 详细系统操作手册下载地址：
http://www.nmgp.gov.cn/category/zcywbllc/czsc
第1章 供应征集报名流程
内蒙古自治区政府采购云平台（以下简称“政府采购云平台”）目前定点服务供应商包含车辆保养及维修服务、物业管理服务、定点印刷服务及网上竞价供应商。
下文将详细介绍供应商征集报名流程。
1.1 供应商征集报名流程
供应商征集报名流程为：符合条件的供应商可以自愿报名，报名供应商需要先在内蒙古自治区政府采购网站（http://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/）进行供应商登记，申请定对应服务协议，上传资质要求文件，待审核通过后，入围对应服务供应商，需进入电子卖场录入商品或服务。
供应商线上征集流程，如下图1-1：
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图1-1

第2章 供应商登记
符合征集条件的供应商，首先需要在供应商库中进行登记。本章将对政府采购云平台供应商登记的具体操作进行详细讲解，包括供应商账号注册、系统登录、供应商信息登记、供应商信息完善等。（已在云平台进行供应商登记的略过第2章内容，可直接按第3章内容操作）
2.1 如何注册系统账号
供应商登录内蒙古自治区政府采购网，网址为：http://www.ccgp-neimenggu.gov.cn。在“供应商登记”专栏供应商统一登记入口进行供应商登记。如下图2-1：
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图2-1

供应商点击【登记】按钮，进入“政府采购云平台”登录界面。点击【注册】按钮，进入供应商用户注册“验证手机号”界面。如下图2-2
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图2-2
在“验证手机号”界面需填写真实有效的手机号码，点击【发送验证码】按钮收取验证码并将验证码输入相应位置后，点击【下一步】按钮进入“账号信息”填写页签。如下图2-3：
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图 2‑3

注：必须填写真实有效的手机号码，用于收取验证码或忘记密码时查找密码；
上图所示，手机号码及验证码填写完成后点击【下一步】按钮进入账号信息填写设置页面，填入 “账号名称”、“ 账号密码”、“ 身份证号”、“ 邮箱号”等信息后，点击【立即注册】按钮即可完成供应商用户系统账号注册。如下图2-4：
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图 2‑4

2.2 如何登录系统
供应商用户账号注册完成后，通过登录“内蒙古自治区政府采购网”完成系统登录操作。
供应商进入内蒙古自治区政府采购网后，通过网站的“系统登录”模块中【政府采购云平台】登录入口登录供应商库系统。如下图2-5：
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图 2‑5

点击【政府采购云平台】按钮将跳转到系统登录界面，在该界面中输入账号、密码、验证码点击【登录】按钮登录系统。系统登录界面如下图2-6：
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图 2‑6

供应商用户登录系统后，进入用户种类选择界面，点击【我要注册供应商】。如下图2-7：
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图 2‑7

2.3 供应商用户信息登记
2.3.1 供应商如何登记用户信息
在用户种类选择界面，点击【我要注册供应商】后，进入供应商登记界面，勾选注册条款后，点击【下一步】按钮进行下一步操作。如下图2-8：
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图 2-8

2.3.2 如何填写基本信息
供应商用户进入“填写基本信息”页面,在该界面中供应商需填写供应商基本资料、法人代表信息、业务联系人信息，其中*号项为必填项。如下图2-8：
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图 2-8

进入“填写基本信息”界面后，在【供应商名称】处填写供应商名称后（统一社会信用代码证上标准名称），点击【从国家市场监督管理总局获取】按钮即可获取供应商信息，待供应商信息获取后，方可允许填写维护其他信息内容；如获取到的企业信息不完整或有误，供应商需自行补充或修改信息。如下图2-9：
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图 2-9

单击【企业类型】相对应的文字输入框展开企业类型列表选择供应商相应的企业类型，如下图2-10：
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图 2-10
填写完供应商名称并【从国家市场监督管理总局获取】后自动提取“统一社会信用代码”，系统若不能准确提取到信息，用户可自行填写；
点击“国民经济行业名称”相应文字输入框展开国民经济行业名称下拉菜单选择相应的行业。如下图2-11：
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图 2-11

填写“经济性质”要与营业执照上的企业类型一致，点击文字框末端小箭头展开下拉选择菜单，选择相应的经济性质。如下图2-12：
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图 2-12
填写“固定电话”号码（可加区号）、“邮政编码”如填写有误系统自动在文字框下方红字提示：“请输入正确的邮编”字样。如下图2-13：
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图 2-13

点击“成立日期”文字框展开日历选择相应年份、月份和日期；注意：与营业执照上的成立日期填写一致。如下图2-14：[image: image17.png]AZERE (= —— 3IEAAR
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图 2-14

填写“注册资本”信息，要与证照上的信息保持一致。如下图2-15：
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图 2-15

注意：注册资本的单位为“万元”。
填写“企业规模”信息，点击文字输入框展开下拉菜单，选择相应的企业规模；点击右侧【查看认定标准】按钮查看企业规模认定标准。如下图2-16：
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图 2-16

填写“国家”信息时用户点击选择供应商相应国家名称，默认显示为“中国”。
通过点击【是】或【否】按钮选择确认“是否监狱企业”、“是否残疾人福利企业”。如下图2-17：

[image: image20]
图 2-17

填写“工商注册地址”信息要与证照上的信息一保持致，此项不支持直接键入文字，需点击文字框展开下拉区域菜单，按行政区域选择注册地址。如下图2-18：
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图 2-18

“街道”一栏，可直接键入街道名称。如下图2-19：
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图 2-19

注意：“近三年内无重大违法记录”、“依法缴纳税款”、“依法缴纳社会保险”三项需由供应商用户自行勾选，如下图2-20：
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图 2-20
“供应商标签”信息栏位非必填项；用户无供应商标签的不用填写此栏、如有供应商标签点击【选择标签】展开标签栏，在“可选标签”栏中勾选好相应标签点击【加入右侧】加入到“已选标签”栏中，点击【确定】按钮确定所选供应商标签。如下图2-21：
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图 2-21
填写维护“经营范围”信息，文字框中填写供应商经营范围（要与证照信息相符）。如下图2-22：
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图 2-22

2.3.2.1 如何填写法人代表信息
填写法人代表基本信息，须填写真实有效信息。系统对“身份证号”、“联系方式”（电话）与“电子邮箱”填写格式有校验功能，如填写格式有误，系统自动将结果反馈在文字框下方，无法继续操作。如下图2-23：
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图 2-23

2.3.2.2 如何填写业务联系人信息
业务联系人信息中“姓名”、“联系方式”、“电子邮箱”信息为必填项，传真号码如没有可不填，所填信息必须真实有效。如下图2-24：
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图 2-24

供应商用户填写完成此页面全部信息，确认无误后点击【下一步】按钮或点击【暂存】按钮保存信息，页面右上角提示“成功、创建成功”后进入下一页面继续信息填写操作。如下图2-25：
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图 2-25

2.3.3 填写证照信息
供应商用户完成基本信息创建操作后，进入填写【证照信息】页面，填写供应商企业证照信息，如：“统一社会信用代码或事业单位法人证照等信息”、“法人证照信息”及“其他相关证照信息”等。如下图2-26：
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图 2-26

2.3.3.1 如何维护统一社会信用代码信息
供应商用户在填写“统一社会信用代码或事业单位法人证照等信息”栏信息时“证件号码”无需自行填写，系统自动从基本信息中获取，且此处证照号码不可修改。在此界面中，供应商用户需维护组织机构代码证发证机关、有效期（截止日期支持长期有效参数选择）、证照附件。点击“点击上传”按钮即可选择附件并完成上传。如下图2-27、2-28：
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图 2-27
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图 2-28

2.3.3.2 如何填写法人证照信息
供应商维护“统一社会信用代码或事业单位法人证照等信息”完毕后，需填写法人证照信息。法人证照信息包括：证照号码、发证机关、证照有效期（支持长期有效）证照类型、证照附件，其中证照有效截止日期可选择长期。如下图2-29：
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图 2-29

2.3.3.3 如何上传其他相关证照
供应商用户可根据自身实际情况，选择是否上传“其他相关证照信息”，此处对“其他相关证照信息”内容不做限制，供应商用户可上传供应商资质证照等信息。如下图2-30：
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图 2-31

填写完“填写证照信息”页面中信息后，单击【下一步】按钮后，页面跳转显示“恭喜您，登记成功！”，单击下方【确认】按钮完成供应商信息登记全部操作。如下图2-32：
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图 2-32

2.4 供应商用户信息完善及维护
供应商管理员用户登录后页面主菜单栏中有“电子卖场”和“供应商库”两个菜单。如下图2-33：
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图 2-33

“供应商库”菜单下列有“供应商信息维护”及“供应商用户管理”两块内容，此处供应商用户可以调整维护自己的相关信息。如下图2-34：
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图 2-34

2.4.1 供应商信息维护
“供应商信息维护”菜单设有“资料维护”、“其他信息维护”、“出资人信息维护”、“财务状况维护”、“主要业绩维护”、“银行信息维护”、“分支机构维护”、“供应商资质维护”等；如下图2-35：
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图 2-35

2.4.1.1 如何维护资料
供应商管理员用户展开资料维护页面，看到有两部分内容：1.“基本信息”；2.“证照信息”。
对供应商管理员用户登记时填写的“基本信息”和“证照信息”进行完善、维护。如下图所示2-36。
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图 2-36

注：用户对信息进行修改或变更时点击相应的文字输入框，按要求进行修改；完成后点击页面下方【保存】按钮对信息进行保存。
2.4.1.2 如何维护其他信息
供应商管理员用户点击展开“其他信息维护”菜单相应界面，分有“联系人基本信息”和“其他信息”两部分；“联系人基本信息”显示的内容与登记时填写的联系人基本信息一致。如下图2-37： 
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图 2-37
“其他信息”需在该页面中完善信息。填写时注意是否必填项、填写格式是否正确。如下图2-38：
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图 2-38

“经营地址”：必填项，与营业执照信息一致；
“供应商简称（中文）”、“供应商名称（英文）”、“供应商简称（英文或拼音）”：此三项为非填项；
“供应商类型”：必填项，单击文字框展开供应商类型列表选择相应类型。如下图2-39：
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图 2-39

“徽标LOGO”：上传图片格式的供应商徽标LOGO，只能上传.jpg、
png、jpeg、gif格式的图片文件；
“企业网址”：非必填项，供应商如没有企业网址，不必填写；
营业收入/年：非必填项，用户自行选择是否填写。注意：收入单位
为“万元”；如下图2-40：
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图 2-40

“从业人员”：非必填项，填写从业人员数；
“近三年内经营情况”：非必填项，描述填写近三年内经营情况；
“供应商简介”：非必填项，填写企业简介，有关政府采购业绩情况等信息。
将此页所有信息填写完成后点击页面下方【保存】按钮保存信息。如下图2-41：
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图 2-41

2.4.1.3 如何维护出资人信息
点击“供应商信息维护”菜单下“出资人信息维护”进入维护出资人信息功能界面。如下图2-42：
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图 2-42

维护“新增出资人信息”时单击【新增出资人】按钮展开出资人信息登记表填写信息，“出资人名称”，填写出资人姓名（股东姓名）；“出资金额”，填写股东出资金额；“出资比例”，填写出资比例（%）；“出资时间”，单击文字框展开日历选择日期（注：与供应商出资人出资证照信息一致）；“出资证照附件”：单击蓝色【点击上传】按钮选择相应附件文件上传（注意：图片大小与格式要求；将所有信息填写完成后点击【确定】按钮保存所填出资人信息。如下图2-43：
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图 2-43
点击【查看】按钮，下载查看出资人出资证照附件；点击【编辑】按钮弹出“出资人信息”窗口对信息进行编辑修改，操作完成后点击后【确定】按钮保存信息；如下图2-44：
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图 2-44

点击【删除】按钮弹出“出资人信息”窗口对信息进行编辑修改，操作完成后点击后【确定】按钮保存信息；如任何改动点击【取消】按钮退出窗口。如下图2-45：
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图 2-45

2.4.1.4 如何维护财务状况
供应商管理员用户点击“财务状况维护”菜单，进入“财务状况维护”页面，首先选择会计年度（可填写多个年度财务状况数据）、填写资产负债表、损益表及上传相关附件。如下图2-46：
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图 2-46

“资产负债表”：根据所选年度财务报表数据进行填写；填写完“资产总额”、“其中对外投资”、“负债总额”、“其中资本金”后系统自行计算、显示“资产负债率”；“所得者权益”根据财务报表数据填写。
“损益表”：根据所选年度财务报表数据进行填写；有“销售收入”、“销售税金及附加”、“利润总额”、“所得税”、“净利润”、“销售利润率”等必填项。
“是否经注册会计师审计”：必填项，选择“是”或“否”；如经注册会计师审计的单击“是”按钮，弹出填写“会计事务所名称”及“事务所联系电话”；如未经注册会计师审计的则单击“否”。如下图2-47：
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图 2-47

“相关附件”：上传“资产负债表”及“损益表”图片附件（注意：图片大小及格式）。
将所有必填项填写完成后，点击页面下方【保存】按钮保存信息。如下图2-48：
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图 2-48

2.4.1.5 如何维护主要业绩
通过此项操作添加、维护供应商主要业绩相关信息。供应商管理员用户单击“主要业绩维护”菜单展开“主要业绩维护”页面进行新增主要业绩或维护已登记业绩信息操作。如下图2-49：
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图 2-49

用户通过点击页面【新增主要业绩】按钮展开主要业绩登记表进行业绩信息登记。填写内容有：“项目名称”、“采购方式”、“中标/成交金额”（注意：金额单位为“万元”）、“项目状态”（下拉选项选择）、选择【是】【否】按钮确定“是否政府采购”项目等信息。如下图2-50：
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图 2-50

将此页必填信息填写完毕后点击【确定】按钮，页面右上角弹出“创建成功”提示完成“新增主要业绩”操作。如下图2-51：
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图 2-51

用户需修改已填业绩信息时点击操作栏中【编辑】按钮展开详细信息进行修改；修改完成后，点击【确定】按钮，保存修改后的信息。如下图2-52：
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图 2-52

供应商管理员用户需删除已登记的主要业绩信息时点击操作栏中【删除】按钮，页面弹出“此操作将永久删除该业绩，是否继续”提示框。如确定删除业绩，点击【确定】按钮删除业绩信息。如下图2-53：
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图 2-53

2.4.1.6 如何维护银行信息
通过此功能实现供应商用户登记维护供应商银行账号信息。有“账号类型”、“开户名”、“开户银行名称”、“开户银行账号”等信息须登记或维护。
需新增开户信息时供应商管理员单击【新增开户信息】按钮展开开户信息登记表，进行逐一信息填写。填写内容有：“开户类型”、“开户号”、“开户银行”、“银行账号”等信息。如下图2-54、2-55：
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图 2-54
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图 2-55

如上图所示，将“开户行信息”全部信息填写完成后点击【确定】按钮保存开户银行信息。
对已有银行信息进行修改时，点击操作栏中【修改】按钮展开详细信息进行修改；点击【删除】按钮删除银行开户信息。如下图2-56：
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图 2-56

2.4.1.7 如何维护分支机构
通过此功能实现供应商用户登记维护分支机构信息。信息中“分支机构名称”、“从属关系”、“负责人姓名”、“电话号码”、“传真号码”、“邮政编码”、“地址”、“电子邮箱”等信息须登记或维护。
供应商用户需新增分支机构时单击【新增分支机构】展开分支机构信息登记表，进行逐一信息填写。填写“分支机构名称”须填写分支机构全称（与分支机构证照名称相符）；填写“从属关系”，单击文字输入框展开下拉从属关系列表选择相应的从属关系单击确认。如下图2-57、2-58：
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图 2-57
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图 2-58

供应商用户将以上信息全部填写完毕后，单击【确定】按钮后弹出“新增成功”提示完成操作。如下图2-59：
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图 2-59

对已有分支机构信息进行编辑时，点击操作栏中【编辑】按钮展开详细信息进行编辑修改；信息修改完成后点击【确定】按钮，页面弹出“修改成功”提示结束操作。如下图2-60：
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图 2-60

供应商用户如需删除已登记分支机构信息时点击操作栏中【删除】按钮弹出“此操作将永久删除该分支机构，是否继续”提示点击【确定】按钮完成删除操作。如下图2-61：
[image: image63.jpg]



图 2-61

2.4.1.8 如何维护供应商资质
供应商管理员用户新增供应商资质时单击“新增分支机构”展开分支机构信息登记表，进行逐一信息填写。需填写“证书编号”、“资质名称”、“资质等级”、“资质代码”、“发证机关”等信息，选择填入“发证时间”、“有效期”、点击选择“是否年检”、键入“资质说明”文字说明后按要求上传“资质附件”上传资质证书图片附件。如下图2-62、2-63：
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图 2-62
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图 2-63

注：“供应商资质”信息填写窗口中标有“*”填写项是必填项。
将供应商资质信息表全部按要求填写完成后点击该窗口底部【确定】按钮进行保存，完成操作。如下图2-64：
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图 2-64

可通过点击附件【查看】按钮下载查看附件信息。如下图2-65、2-66：
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图 2-65
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图 2-66

通过点击操作栏【修改】按钮可对已有的供应商资质信息进行编辑修改，完成修改单击【确认】按钮保存修改后的信息。如下图2-67：
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图 2-67

供应商管理员用户如需删除已登记供应商资质信息时点击操作栏中【删除】按钮删除资质信息。如下图2-68：
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图 2-68
2.4.1.9 如何管理供应商用户
点击菜单栏中“用户库”菜单，进入“用户列表”页面；如下图2-69：
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图 2-69

新增供应商用户时点击“用户列表”上方【新增供应商用户】按钮展开供应商用户信息登记表；如下图2-70： 
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图 2-70
填写“用户类型”，单击文字输入框展开用户类型列表单击选择用户类型。如下图2-71：
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图 2-71
在如下图所示中填写用户基本信息，系统将对所填信息进行自动验证，验证不通过无法继续操作。如下图2-72：
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图 2-72

用户将“新增供应商用户”信息全部填写完成后点击【提交】按钮提交信息后弹出“操作成功”提示，完成新增供应商用户操作。如下图2-73：
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图 2-73

注意：如用户在填写过程中填写错误，需重新填写内容时点击【重置】按钮清空所填内容，重新填写。
管理员用户通过操作栏中按钮做出相应操作，如：【查看】、【修改】、【删除】、【暂停】。如下图2-74：
[image: image76.png]| mrmE

108m

28

BRER

Be

123

Bape212

==

]

noiE

4930278

aFHE





图 2-74

点击 [image: image77.png]


 图标查看“用户资料”，查看完毕后点击【确定】退出“用户资料”窗口。如下图2-75：
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图 2-75

点击[image: image79.png]


图标弹出“修改用户信息”窗口，编辑修改用户信息；信息修改完成后单击【确定】按钮保存修改信息，单击【取消】按钮取消操作并退出窗口。如下图2-76：[image: image80.png]ERHPER X





图 2-76

点击[image: image81.png]


图标删除用户信息；弹出的“删除”窗口后需填写删除理由，单击【确定】按钮删除用户信息。如下图2-77：
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图 2-77

点击 [image: image83.png]


图标暂停用户权限；弹出“暂停”窗口后需填写暂停理由，单击【确定】按钮确定暂停。如下图2-78：
[image: image84.png]R - PARE BT BE
® /200
4930278 5430274@qq.com ®/2mO





图 2-78

2.5 如何修改密码
注册完成的系统账号为供应商管理员账号；可对供应商账号进行密码修改、信息维护、用户管理等权限。
供应商管理员用户重新登录系统后，首先要修改密码。点击“修改密码”，弹出修改密码窗口界面输入旧密码和新密码（需输两次）后点击【确定】按钮完成修改密码操作。如下图2-79：
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图 2‑79

2.6 如何退出系统
供应商用户登录系统后如需退出系统，点击系统右上角[image: image86.png]


按钮，
弹出“是否退出系统，是否继续？”提示框，单击【确定】按钮退出系统或单击【取消】按钮取消退出操作。如下图2-80、2-81：
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图 2‑80

[image: image88.jpg]



图 2‑81

第3章 电子卖场
3.1 系统登录
3.1.1 如何进入电子卖场系统
供应商登记之后，需要登录内蒙古自治区政采商城电子卖场，申请对应服务协议，上传资质要求文件。
供应商用户进入“政府采购云平台”登录界面，在页面中输入用户名、密码及验证码进行系统登录。如下图3-1：
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图 3‑1
供应商用户登录“政府采购云平台”后，点击“电子卖场”菜单，系统自动跳转登录到电子卖场。如下图3-2：
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图 3‑2
供应商用户登录到电子卖场后点击右上角“我的待办”字样或点击用户名显示区内的用户名，进入供应商在电子卖场的个人主页。如下图3-3：
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图 3‑3
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图 3‑4
在消息列表中点击选择查看的消息，消息列表左侧空白处显示该条订单的信息，如：订单编号、采购人、订单金额、发送时间等简略信息。如下图3-5：
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图 3‑5
如用户需查看订单详情，点击【查看详情】按钮展开查看此提醒消息相应的订单信息、商品信息、退货信息、交易过程等详细信息，也可查看合同、下载验收单。如下图3-6：
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图 3‑6
3.2 协议管理
3.2.1 如何新增协议
供应商登录系统后需要申请对应服务协议，上传相应资质要求文件。供应商登录电子卖场，点击“我的待办”在左侧菜单【自助服务】-【协议管理】菜单进入协议管理功能界面，点击【协议新增】按钮打开协议新增页面。如下图3-7：
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图3-7

定点服务供应商，选择入驻区划：内蒙古自治区_乌兰察布市_乌兰察布市本级，框架协议选择对应的“服务协议”。如下图3-8：
[image: image96.png]:@‘ i{’*iii’i’*{‘iii’iﬁ’ii R | meass w5 » s
vV NIRSEEEEREHREISEES

BR  EHWXW MLESH  ERERS MEsEfh  ENAE  BEEER REEHERGER

© = uxu 2 ) euEmY 3 ) s 4 tEsEE

| E®I

NBEXEIEEE] 5

RN RS :

HRFARS L

RIERE
RNTE

BHIE

TERUINE




图3-8

点击【下一步】按钮，会进入创建协议界面。浏览阅读“入驻须知”信息，点击【已阅并同意以上内容】按钮进入完善资料页面，如下图3-9：
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图3-9

在“完善资料”界面，完善供应商信息，点击【保存并完善资料】按钮，进入提交审核界面。如下图3-10：
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图3-10

3.2.2 上传资质文件
在新增协议界面，供应商需要填写的入驻资料包括：品目范围、联动区域和资质要求，此3项全部为必填项，如下图3-11：
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图3-11

3.2.2.1 编辑联动区域
联动区域控制您上架商品的销售范围，联动区域可根据实际情况增加多个。点击联动区划右侧【编辑】按钮，进入联动区划界面，填写联系人和联系方式，点击【保存】后返回提交审核界面。如下图3-13：
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图3-13

3.2.2.2 上传资质文件
点击“资质要求”编辑按钮，按要求上传相关资料。供应商需上传的资格文件及格式要求：
1 . “服务承诺书（扫描件）”、“法定代表人授权书（扫描件）”、“制造厂商授权证明”需要先点击“下载附件”，将附件中的信息填写完并盖章后，点击【上传附件】将承诺书上传。如下图3-14：
2 .定点印刷服务供应商必须具有新闻出版行政主管部门核发的《印刷经营许可证》（扫描件）。
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图3-14

3.2.3 提交审核
资质要求都上传之后，点击【保存】按钮，保存成功，如下图3-15：
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图3-15

进入提交审核界面，点击【提交】按钮，将信息送审财政局审核。如下图：3-16。
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图3-16

3.3 录入商品或服务
3.3.1 如何录入定点服务
申请的服务审核通过后，可以在【协议管理】中查看审核状态为已通过。如下图3-17：
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图3-17

供应商审核通过后，即表示供应商已入围对应的服务。供应商可以录入自己的商品或服务，以“定点服务”为例点击“定点服务”菜单进入定点服务功能界面，点击【录入】按钮打开定点服务录入界面。如下图3-18：
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图 3‑18

打开定点服务信息录入界面后需录入“服务主体”、“服务分类”、“服务区域”、“联系人”、“联系人手机”、“联系人电话”、“经营地址”并上传服务图片，录入企业简介、服务内容、服务规范、其他附件等信息。填写完信息后点击【保存】按钮，可保存相应的定点服务信息。如图3-19所示：
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图 3‑19

保存定点服务信息后，勾选对应的定点服务信息，点击【生效】按钮，进入审核状态。如图3-20：
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图 3‑20

3.3.2 如何录入商品
供应商用 户登录后在左侧菜单栏中点开“我的商品”菜单。如下图 
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  点击【录入商品】按钮，展开录入商品页面，按照：选择协议类型→商品品目→品牌→型号→【下一步，发布商品】步骤录入商品信息。

如下图
[image: image110.png]EENER

HER

&XHE

ELFS

EEER

=)

=2
BE

R
=8
==




点击【下一步，发布商品】按钮，跳转至商品信息录入完善界面。 需录入完善商品基本信息、价格信息、配件信息、商品基本参数、产 品认证、商品服务承诺等信息。
商品基本信息中商品类型、品目、品牌、商品名称、商品型号、 市场价等信息是必填项，系统自动关联提取；条形码是非必填项，可自行输入条形码编号。如下图
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 “价格信息”中应填写该商品在其他电商平台中的价格，可根据实际情况填写，最多填写三条市场价格信息。此栏信息为非必填项，如下图
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配件信息栏填写内容指可随主商品一起被购买的商品或服务，点击【添加商品服务】按钮打开关联配件窗口进行关联服务添加，此栏 内容为非必填项。如下图
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基本配置描述栏可输入对该商品的详细描述，系统自动提取商品 名称，此栏内容为非必填项。如下图
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填写完成商品信息表后点击，在界面下方点击【保存】按钮保存 商品。 
3.3.3 如何上架商品
商品保存完毕后，在“我的商品”菜单下可以看到录入的商品， 点击【删除】、【修改】可对该条商品信息进行删除或修改操作。点击【上架管理】打开商品行情详情窗口，确认商品信息，输入主商品 价格后，点击【上架】按钮可进行商品上架申请。如下图
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3.3.4 如何添加商品服务
供应商录入商品时如需关联对应的商品服务，需先添加商品服 务，在“我的商品”菜单下点击“商品服务”菜单，点击【录入商品 服务】按钮，打开商品服务录入界面录入“商品服务名称”、“金额”、 “分类”，并上传对应的商品服务图片，点击【保存】完成商品服务录入。如下图
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3.4 查看录入的定点服务
定点服务录入商品审核通过后，可以在【电子卖场】-【定点服务】-【印刷服务】中查看到服务信息，如下图3-21：
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图3-21

第57页共61页

