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一、网上商城自行采购区概述
为进一步提高采购效率，降低采购成本，发挥政府采
购网上商城规模化采购优势，襄州区政府采购网上商
城拟开设“自行采购区”，为各采购人、供应商搭建
采购交易平台。

二、网上商城基本操作

1.网上商城登录

步骤一：在浏览器中输入

（https://wssc.hubeigp.gov.cn/upgrade/home?site_id=420600）进入湖北

省襄州区政府采购网上商城；注意切换到襄州区站点下。

步骤二：在襄州区政府采购网上商城首页点击“用户登录”进行

登录操作。

https://wssc.hubeigp.gov.cn/upgrade/home?site_id=420600
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步骤三：输入“用户名”和“密码”，然后点击登录

2.采购计划

自行采购区不需要进行计划备案，均为“无计划采购”。

3.采购流程

采购人根据采购的商品、服务内容，选择相应的采购功能模块
及采购方式。（单笔订单采购限额为40万）

3.1 自采货物

包括直购、议价、竞价三种采购方式。在网上商城上有满足采购

需求的商品，该商品添加至购物车后，可选择直购、议价、竞价的采

购方式进行采购。如果商城没有满足采购需求的商品，可以联系省本

级厂家进行上架。

3.1.1 直购
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直购：选择商品，直接购买，成交结果（供应商、价格）是以加

入购物车的商品对应的供应商和报价为准。

（1）选择商品

步骤一：在网上商城首页通过“全部商品分类”按照不同的品目

浏览商品。选择商品时一定要注意切换到襄州区站点下！！！

步骤二：进入品目商品展示后，可以通过选择品牌和搜索栏模糊 查

找等方式找到需要采购的商品。
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步骤三：找到商品后点击“去购买”或商品图片，进入商品详情界面

步骤四：商品详情界面展示商品详情，商品参数，成交记录，经

销商信息等。选择对应供应商点击加入购物车。然后在购物车中发起

订单。

（2）选择采购方式。

在购物车中选择需要直购的商品，点击“直购”进入订单编辑界面。

直购时，成交供应商为加入购物车时选择的供应商，成交价格为该供
应商展示的报价*（1-供应商入库的报价承诺）。(如：商品商城展示
价为2000元，供应商的报价承诺为6%，那么后期订单的最终报价为
2000*（1-6%）=1880。商城自动以1880元成交。）
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（3）完成采购订单

步骤一：选择收货地址（常用的收货地址和发票信息 填写一次
后，将存入系统以后可以重复调用）、发票信息。填写收货日期、
响应截止时间。点击下一步。

步骤二：确定合同条等信息。系统默认有部分合同条款供采购

人 参考，采购人可以按照需要对合同条款进行修改和完善（如果需

要修改只能在这一步进行修改，如果提交订单后无法再次修改合同

内容）。
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步骤三：订单信息填写完成后，点击提交，完成下单；若点击“暂存”

，可以将订单进行保存。在未点击“提交”前，订单不会发出。

步骤四：

①供应商如接受该订单，则订单完成；供应商如拒绝该订单，

则订单终止。

②供应商确认订单后采购人登录网上商城，在“协议供货 订单

”中，可以找到此订单，订单状态已变成“已完成”。采购人可 以

对该订单进行“查看”、“验收单下载”、“合同下载”“评价”或

“申请终止”等操作。
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3.1.2 议价

议价：采购人认为已上架商品价格仍有优惠空间时，可选择 1家

或多家供应商进行网上议价，就商品、配件、施工费等信息与供应商

洽商，选择议价合适的供应商成交。

（1）选择商品

选择商品流程同直购方式一致。

（2）选择采购方式

在购物车中选择需要采购的商品，点击“议价”进入订单编辑界

面。

（3）完成采购订单

步骤一：填写采购数量、期望单价、订单预算金额（一般是小于等于
采购数量*期望单价），选择收货地址、发票信息。常用的收货地址
和发票信息填写一次后，将存入系统以后可以重复调用。
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步骤二：确定合同条等信息。系统默认有部分合同条款供采购人 参
考，采购人可以按照需要对合同条款进行修改和完善（如果需要修
改只能在这一步进行修改，如果提交订单后无法再次修改合同内容）
。

步骤三：订单信息填写完成后，点击提交，；若点击“暂存”，可以将

订单进行保存。在未点击“提交”前，订单不会发出。
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步骤四：选择 1家或多家供应商，填些响应订单时间及收货日期

。 点“提交”发起议价订单。

步骤五：所选供应商全部提交报价后，采购人可以在“协议供货订单

”中，点击“回复议价”查看报价。如采购人因故需要取消此议价订

单时， 可以点击“终止议价”。

步骤六：采购人认可供应商的报价及响应情况的，可以点击“成交”

完成本次议价，对报价不满意或供应商对议价内容有异议的，可以点
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击 “ 继 续 议 价 ” 修 改 议 价 单 进 行 第 二 轮 议 价 。

步骤七：采购人确认成交后，可以查看完成的订单信息，采购

人可以对该订单进行“查看”、“验收单下载”、“合同下载”“

评价”或“申请终止”等操作。至此议价流程结束。

（4）议价规则

采购人选择商品后，在上架该商品的供应商中选择一家或多家

进 行议价，被选择的供应商全部都报价后，采购人确认成交或继续

议价。

1）采购人可选择 1家或多家供应商进行议价；、
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2）采购人确认成交前可以选择继续议价，已报价供应商重新响

应

3）所有被选择供应商均己响应(报价或放弃)或响应时间截止后

， 采购人可确认成交；

4）供应商报价不得超过订单预算金额*（1-报价承诺）；采购人如

添加配件/ 施工费，供应商配件/施工费报价不得超过商品报价20%

。

3.1.3 竞价

竞价：采购人认为已上架商品价格仍有优惠空间时，可选择网

上 竞价，邀请该品目所有供应商参与报价，响应时间自行设置（不

低于 24 小时），价低成交（选择非最低价成交需说明理由）。

（1）选择商品

选择商品流程同直购方式一致。

（2）选择采购方式

在购物车中选择需要采购的商品，点击“竞价”进入订单编辑

界 面。

（3）完成采购订单
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步骤一：填写采购数量、期望单价、订单预算金额（一般是小于等于
采购数量*期望单价），选择收货地址、发票信息。常用的收货地址
和发票信息填写一次后，将存入系统以后可以重复调用。

步骤二：确定合同条等信息。系统默认有部分合同条款供采购人 参
考，采购人可以按照需要对合同条款进行修改和完善（如果需要修
改只能在这一步进行修改，如果提交订单后无法再次修改合同内容）
。
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步骤三：订单信息填写完成后，点击提交，；若点击“暂存”，可以将

订单进行保存。在未点击“提交”前，订单不会发出。

步骤四：填些响应订单时间及收货日期后；点“提交”发起竞价订单

。（默认向该商品已报价的供货商发起竞价订单。）

（4）竞价规则

采购人选择下单商品后，邀请该品目内所有协议供货商在规定的

时间内报价，截止时间后，系统根据报价由低到高的顺序排序，采购

人按照满足采购需求且报价最低的原则确定成交供应商，如选择非最

低价供应商需逐一说明理由。

1）竞价发起后，报价时间截止前，该商品已报价的供货商均

可参与报价；

2）报价时间截止后，如报价供应商少于3 家，则订单终止；

3）报价时间截止后，如报价供应商不少于3 家，供应商按照报

价由低到高排序，采购人如选择非最低价供应商需逐一说明理由；为
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满足有效报价供应商不少于3 家，采购人不能选择最后2 家供应商为

成交供应商，否则订单终止。

5）供应商报价不得超过订单预算金额*（1-报价承诺）；采购人如

添加配件/ 施工费，供应商配件/施工费报价不得超过商品报价20%。

3.2 自采服务

包括议价、竞价二种采购方式。

3.2.1议价

（1）发起议价订单

步骤一：在商城首页选择“后台管理”点击“定点服务订单”,

进入定点服务议价订单界面。点击“创建集采目录外定点服务订单”

创建自采服务订单。



37

步骤二：选择定点服务品目。

步骤三：完善订单信息，采购方式选择议价。然后点击“下一

步”。

步骤五：填写详细的采购需求，上传需求附件。
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步骤六：选择供应商，可选择一家或多家供应商，订单信息填写

完成后，点击“暂存”，保存填写的订单信息，点击“提交”前，订

单不会发出。
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步骤七：暂存后，订单可以在“定点采购”中进行查看、修改和 取

消，此时订单状态为“未提交”。

步骤八：点击“修改”可以对订单内容进行修改。

步骤九：如无需修改订单内容，可直接点击“提交”；如需修改， 请

修改订单内容，继续选择暂存，确认无误后，点击“提交”向供应
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商发出订单。

步骤十：订单提交后，在“定点采购”中该订单状态显示为“报

价中”，点击“查看”可以查看订单详细信息；如因故需要取消议价

， 可以点击“终止”。

（2）议价环节

步骤一：供应商提交报价后，采购人可以在“定点采购”中选

择 对应的订单点击“查看”检查供应商报价情况，采购人因故需要

终止 该议价订单时可以点击“终止”。
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步骤二：点击“查看”后，采购人可以看到订单详细信息和供应

商报价情况，已报价的供应商上传的附件及响应说明，可以点击“查

看”查看供应商的响应说明和下载供应商上传的服务方案及报价明细

附件。

步骤三：采购人经过复核认为供应商的服务方案满足采购需求且

报价未超出其承诺的最高限价的可以点击“成交”完成本次议价，若

对供应商的报价不满意或供应商的服务方案和响应情况不能完全满

足议价要求的，可以选择“继续议价”，填写议价内容，进行第二轮

议价，或者直接终止与该供应商的议价。
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步骤四：采购人选择“继续议价”并点击“议价”后，“定点服务议
价订单”中该订单状态变为“报价中”。

（3）确定成交供应商

步骤一：议价结束后，采购人登录商城系统，在“定点服务议价 订

单”中，订单状态为“成交”，采购人可以点击“查看”看到已报

价供应商的详细信息，也可以下载由系统自动生成的验收单（供应商

报价上传的“服务方案”应作为验收单附件），采购人下载后在验收

、 付款时使用。成交供应商已上传合同附件的，还可以下载合同进

行查看。

3.2.2 竞价

(1)竞价订单创建步骤，与议价相同。在上述“发起议价订单”步

骤四时，采购方式选择“竞价”可发起“服务竞价订单”流程。

(2)一般性的定点服务品目竞价向所有选择该品目服务商发出邀

请竞价。竞价的有效报价商家不得少于3家。低于3 家，该竞价单自

动终 止；原则上要选择最低价成交，若不选择最低价，需说明理由

。
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