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一、登录门户网站

1、打开门户网站

在“新县政府采购网”首页左上角，点击“新县政采平台网上商城登录入口”图

片，如下图所示：

或者在浏览器中输入：www.xxzfcg.com ，打开“新县政采平台”网站，打开之

后的界面如下图所示。

注：采购人和供应商均需要在该门户网站登录，进行身份认证后才能进入网上

交易平台进行交易。

2、登录交易平台

在“新县政采平台”网站首页面右边点击“登录”按钮，弹出登录面板，，输入

用户名及密码，进行登录。
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注：门户网站供应商账户信息已同步到“新县政采平台”，供应商可以通过客

服电话与平台服务商联系获得账户及初始密码。

第一次登录系统，系统会提示修改初始密码，建议你按照提示操作完成密码修

改。

下面以“新县政采平台”为例，完善供应商基本信息、商品报价上架、订单管理、

网上竞价、确认收款、电子合同签订、支付服务费等流程进行讲解。

二、交易前准备

1、供应商资料完善

操作前提：供应商已入驻电商平台、签订入驻协议；供应商已登录门户网站。供

应商入驻电商平台，需要提交供应商基本信息，相关资格资质证明，如未完善这些信

息将不能处理平台交易。

第一步：提交供应商基本信息

如下图所示，“新县政采平台”首页，点击“我的商城”。

找到“帐户中心-->单位信息”，填写并核对单位的基本信息，点击“修改保存”

按钮。
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注：供应商基本信息及资格资质证明资料是采购人选择成交供应商的重要参考

依据之一。

第二步：上传相关资质证明附件

完善单位的基本信息以及上传资质信息，包含营业执照、法定代表人、办公环境、

开户许可证、出资信息、服务保障、企业业绩、社保缴纳证明、纳税证明、其他证明

材料等，资料上传要执行“保存修改”。（带*项为必须提供的资格证明信息）如下

图：

注：每次更新或上传完资料后，一定要点击“保存修改”。

返回“基本信息”标签卡，点击“提交审核”，等待审核，如下图：
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第三步：店铺信息维护

操作前提：单位基本信息已审核通过。

操作步骤: 在“我的商城”供应商后台，找到“店铺维护--信息维护”，在右侧

页面中上传店铺 logo、店铺海报...

如下图：

完善退货收货信息、联系信息、服务范围以及关于我们等内容，完成后点击“保

存修改”，如下图：
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2、商品上架维护和报价

2.1云商品报价维护

操作前提：已入驻供应商，单位信息、资格资质证明等已审核通过。

第一步：选择上架商品

在供应商店铺管理界面，点击“商品维护-->云商品报价维护”进行查找需要报

价的商品（可通过分类查找或搜索）。
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注：建议使用商品的型号作为关键字进行搜索，如果遇到商城商品库中查找不到

的商品，需联系平台客服来增加商品信息，审核通过后再进行本步操作。

第二步：填写报价

根据实际情况，填写报价及库存信息。

商品的报价和库存信息填好后点击“保存修改”和“提交审核”，提交到云商品

价格监测系统进行审核。审核过程需要 12-24小时，审核通过后会在当前供应商云商

品库中显示为“审核通过”状态，审核通过的商品就会自动发布到“固始县政采平台”，

也会显示到供应商店铺中，即可供采购人挑选。
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第三步：监测链接

点击 按钮，填写商品在其他主流电商（天猫商城、京东商城、

苏宁易购等）的参考链接、参考报价、电商名称、参考链接图片等，并提交审核，如

下图：

注：供应商如果没有推荐参考的第三方商品报价信息，此步可以不填写。

供应商商品报价时应遵循以下原则：

（1）不符合要求的商品将被退回处理；

（2）报价需要不得高于京东、苏宁、天猫等主流电商的销售价。

第四步 商品下架

操作前提：商品不再销售，准备下架。

对已上架的云商品，供应商若无库存，可对商品进行下架操作。

操作步骤：选择已报价的商品，点击操作 按钮，进入商品报价详情页面，点

击页面下方 按钮；
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第五步 修订价格

操作前提：已上架商品，准备更换价格

对已上架的云商品，后期需要更改价格，可进行以下操作。

操作步骤：选择已报价的商品，点击操作 按钮，进入商品报价详情页面，

进行重新报价，并提交审核。

如下图所示：
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2.2本地商品报价维护

操作前提：已入驻供应商，单位信息、资格资质证明等已审核通过，云商品库中

无该类或该型号的商品，且无法与第三方社会电商平台进行比价。

第一步：选择对应商品

供应商在“我的商城”页面左侧找到并点击“商品维护--本地商品报价维护”进

行查找需要报价的商品。

注：此处需注意，如遇到本地商品库中查找不到商品，需联系电商平台客服来增加

本地商品信息，审核通过后再进行本步操作。

第二步：填写报价

根据实际情况，填写报价及库存情况并提交审核。
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供应商商品报价应遵循以下原则：

（1）不符合要求商品将被退回处理；

（2）报价不高于生产厂商的指导价。

第三步 本地商品下架

操作前提：本地商品已上架

对已上架的本地商品，供应商若无库存，可对商品进行自行下架操作。

操作步骤：选择已报价的商品，点击操作 按钮，进入商品报价详情页面，点

击页面下方 按钮。
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2.3商品现货标识

操作前提：商品已上架,供应商对已上架的所有商品，根据供应商实际库存情况，

如供应商实体店铺或仓库中有该型号的商品可进行现货标识。

供应商在“我的商城”页面左侧，找到“商品维护-->商品库存现货”进行操作，

如下图所示：
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三、订单管理

简介：供应商可通过订单管理，对供应商已成交的商品订单进行订单确认、商品

配送、电子合同签订、确认收款、服务费结算等操作。

1、订单确认

第一步：进入订单确认列表

登录系统，通过点击“订单中心-订单确认”，打开订单确认页面，查看订单状

态显示。

第二步：确认接单

查找待确认订单，点击右侧 按钮，打开订单确认页面。查看订单

详细信息，填写“预计送达时间”，点击“确认”按钮完成确认。
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2、配送商品

确认订单后，即可开始准备商品，核对商品型号、数量等信息，确认采购人要求

的到货时间，尽快安排配送商品。

登录系统，通过点击“订单中心-->待配送”，打开待配送订单页面，查看订单

状态显示。如货物已发出，点击“配送”按钮。
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3、签订电子合同

操作前提：

（1）已办理 CA电子签章证书；

（2）按要求下载驱动，并设置浏览器，电脑上插入 CA检测通过；

（3）订单已完成且采购人已确认收货。

第一步：选择对应订单查看签章

在我的商城中的“合同备案”模块处查看订单的合同详情以及状态更新。选

择需要供应商签章的订单，点击“查看详情”。

如下图：

第二步：查看供应商签章情况，并签章

查看合同内容若符合要求，则供应商点击“签章”按钮进行电子签章，并输入 C

A的密码进行盖章,如下图所示：
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签章完成后，点击 ，完成整个签章过程流程。

4、服务费支付

供应商获得成交订单，配送商品后，供应商需要支付平台使用服务费，供应商登

录系统，通过点击“订单中心-服务费支付”，打开服务费支付页面，点击“服务费

支付”按钮。

如下图所示：

填写支付信息：主要填写支付方式，支付金额，付款账户，银行账号等信息。

服务费的支付方式：1、可以对公转账，把转账信息录入；2、可也使用扫码支付

等待交易平台财务人员核对，核对成功后交易平台服务商会开据项目为“平台服务费”

的电子发票到供应预留的商电子邮箱。
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四、网上竞价

1、查看竞价公告

供应商看到竞价公告后点击相应竞价公告，进入竞价详情界面，查看竞价项目信

息、商品详情和采购单位。

点击 按钮，进行竞价报价操作。
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2、参与报价

填写好报价后点击提交即报价成功，如下图：

竞价倒计时结束后，竞价结果也可在商城首页进行查看，进入“我的商城”，打

开“网上竞价-->我的中标公告”查看是否已中标。

成交竞价结束后采购人确认中标结果操作，系统会自动向成交供应商发送成交订

单。
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注：竞价成功的供应商需要进行确认订单--配送--电子合同签订的操作。（后

续步聚同直采订单的流程模式相同）

五、电子合同签订

操作前提：

（4）已办理 CA电子签章证书（U-KEY钥匙）

（5）按要求下载驱动，并设置浏览器，电脑上插入 CA检测通过

（6）订单已完成且供应商已完成合同在线签章

第一步：选择对应订单查看签章

采购人在“我的商城”中的“合同备案”模块处查看订单的合同详情以及状态更

新，选择需要签章的订单，点击“去签章”。

第二步：查看签章情况并签章

查看签章的内容，供应商点击“签章”按钮进行电子签章，并输入 CA的密码进

行盖章。

如下图所示：
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签章完成后，点击 ，完成整个签章过程流程。

六、CA设置及安装

1、驱动下载

如下图所示，系统登录页面网址：http://www.xxzfcg.com:8099/XinXian/login.html

“点击下载安装”

https://zfcg.shop/login.html处，点击
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注：在安装驱动之前可以先关闭安全软件，以防止在安装过程中安全软件会阻

止插件的安装，导致驱动安装不完整。

2、驱动安装

第一步：双击驱动图标进行驱动安装

弹出界面如下图：

第二步：点击快速安装
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第三步：点击完成即完成安装
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3、驱动及 CA 检测

在本机电脑 USB接口处插入 CA锁。

第一步：点击插锁一键检测，弹出的页面中输入密码，完成检测。

第二步：点击“证书显示”查看证书是否正常

点击 “签章显示”，在弹出的签章测试页面中，测试电子签章。
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监督电话：0376-2980510

服务热线：0376-2600006

0376-2600008
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