河南工程学院网上商城采购流程

一、采购计划备案。校内各单位采购50万元以下(含1万元以下)河南省政府采购网上商城目录（《2018年网上商城品目调整》）内货物的，采购单位需安排采购人员填写《河南工程学院网上商城采购申报简表》报国有资产管理处，由管理员使用口令和密码登录河南省电子化政府采购系统进行政府采购计划备案。
二、设置部门网上商城操作员，校内各部门（处室）由负责人指定一名网上商城采购员，所有本部门网上商城采购操作均由网上商城采购员操作。网上商城采购员应熟悉电脑操作。

三、选定商品。登陆网上商城后，采购单位网上商城操作员自行查询需求商品，确定意向采购产品品牌、型号，系统会自动显示各型号配置、价格等信息供采购人对比选择，选择电商时应坚持最低价优先原则，并打印网上商城最低报价比价截图（快照）。
四、确认下单。确定商品后放入购物车，登记送货地址和联系人，告知电商出具发票所要填写的内容，进行电子下单采购。
五、电商供货。电商确认电子订单，系统自动生成合同，并实现自动公告和备案，电商根据电子订单填写的商品信息及送货地址送货。
六、电商平台到货验收。采购单位按照合同约定及时进行货物验收，在系统中确认验收并对履约电商进行评价。电商应当在确认订单后5个工作日内交货。采购人应在到货后5个工作日内验收完毕，否则系统自动确认验收。电商按照采购人下订单时要求的发票填写内容出具正规发票。发票可随货同时发送至采购人，也可另行寄送。

七、学校验收。根据学校验收相关规定，采购部门组织国资处、纪委、审计、财务部门对合同进行严格验收，并出具固定资产验收报告。
八、资产入账。采购单位验收合格后，所购商品达到固定资产标准的，办理固定资产登记入账。
九、资金支付。采取公务卡、转账或支票等方式支付。采购人应当在到货验收合格并收到发票后45日内将采购资金一次性全额支付电商。
十、售后服务。网上商城采购的商品如有质量等问题，按《河南省省级政府采购网上商城管理暂行办法》中电商承诺执行。采购单位应及时与电商联系解决。情况特殊、难以解决的，向省财政厅政府采购处反映。
