
框架协议-直购交易（采购人）

直购定义

直购指的是采购人依据�围产品价格、质量以及服务便利性、�户评价等因素，从第�阶段�围供应商中直接选定供应商并购买
其商品的采购方式。

创建订单

采购人可在商品详情页下单购买商品。

背景信息

操作人员：经办人

操作步骤

1. 进入 框架协议商品大厅 页面。

菜单路径：前台大厅 > 行业馆/主题馆 > 框架协议 > 商品大厅

2. 选中商品，进入商品详情页，可查看商品详情、规格参数、用户评价等信息。选择配送的 区划、数量、供货商 以
及 配件 后，点击 立即下单。
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      说明

加入购物车：可将多个商品加入购物车一起下单。

商品价格为阶梯价：如 数量 在阶梯区间范围内，则商品销售价变为对应区间的价格。如图所示，商品价格分
为三个区间，若商品数量为1~10台，则对应的销售价为￥8888.00，若商品数量为11~50台，则对应的销售价
为￥8710.24，若商品数量超过50台，则对应的销售价为￥8443.60。如填写 数量 为11，则商品最终销售价
为￥8710.24。

配件：如为 标配 则交易时必须采购，可在同组配件中替换采购；如为 选配 则交易时非必须采购，可在同组
配件中任选采购。

如商品价格为 ￥0.00，则说明该页面用于采购配件。具体步骤请查看 采购配件。

 

当主商品价格包含默认标配价格时，如加购非默认标配，则需要在订单总金额中补差价。
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当主商品价格不包含默认标配价格，则订单总金额为所选主商品与配件价格之和。
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      说明

如需单独购买配件，可点击 购买 或 只购买配件/耗材。

3. 在 下单页 页面上方的步骤条，显示交易流程以及当前进度。

4. 在 收货地址 面板，可编辑收货地址。如有新增过收货地址，可点击 展开其他地址 选择收货地址；如选择不到需要的
收货地址，点击 新增收货地址 添加新地址。编辑完成后，选择 送货时间 和 送货期限。

      说明

送货期限：若需签订合同，则以合同生效之日起开始计算；若不签订合同，则以采购人与供应商约定时间为
准。

a. 点击 新增收货地址，在 新增收货地址 面板，填写新地址的信息。确认信息填写无误后，点击 确定。

4/24



5. 在 采购计划信息 面板，在 采购计划 面板关联采购计划。

a. 关联采购计划。点击 关联 去关联采购计划。在 关联采购计划 弹窗中，选择相应的采购计划，点击 确定 完成关
联采购计划。

      说明

如无所需采购计划，可点击 立即申请采购计划 去申请新的采购计划。

6. （可选）取消或修改采购计划。

关联采购计划后，可点击 修改，再次进入 关联采购计划 弹窗，重新选择采购计划。
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如需批量取消关联，可点击右上角 批量取消。

      说明

将鼠标悬浮在 可在气泡窗中查看 采购计划使用情况。

7. 在 发票信息 面板，选择 支付方式 和 发票方式。

      说明

账期支付：在财政所设定的结算日到期前，统一支付账期内确认收货的全部订单款项。

货到付款：采购人收到货后向供应商结算账款。

集中开票：如选择集中开票，供应商可将采购单位的多笔订单集中到一起开票。

货票同行：如选择货票同行，则发票随商品一同送达至采购人。如无法选择货票同行说明供应商暂不支持该发
票服务。

修改发票信息。点击 修改 可修改发票信息。

新增发票。点击 新增发票，在 新增发票信息 弹窗中，填写发票信息。确认信息填写无误后，点击 确定。

8. 完成订单信息填写后，点击 提交订单。
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操作结果

提交订单完成后，等待供应商接单。

采购货物类配件

采购人可单独采购货物类配件。

背景信息

操作人员：经办人

操作步骤

1. 进入 商品大厅 页面。

菜单路径：前台大厅 > 框架协议 > 商品大厅

2. 浏览商品列表购买所需商品，也可在页面上方的 搜索框 搜索商品。点击商品，进入 商品详情页 去下单。

3. 采购配件有两种方式：

方式一：在 商品详情 页面，选择 配送区划、供货商 以及所需 标配，填写所需 选配的数量。填写完毕后，点
击 立即下单，进入 下单页。
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      说明

配件：如为 标配 则交易时必须采购，可在同组配件中替换采购；如为 选配 则交易时非必须采购，可在
同组配件中任选采购。

方式二：

a. 点击 只买配件/耗材。

b. 在 购买配件/耗材 弹窗中，选择所需配件组所在的标签页，点击 购买。
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c. 进入 配件商品详情页，选择 配送区划、数量 以及 供货商，点击 立即下单，进入 下单页。

后续操作

进入 下单页 后，填写订单信息的具体操作步骤可参考 创建订单（直购）。

采购服务类配件

采购人可单独采购服务类配件。

操作步骤

1. 进入 商品大厅 页面。

菜单路径：前台大厅 > 框架协议 > 商品大厅

2. 浏览商品列表购买所需商品，也可在页面上方的 搜索框 搜索商品。点击商品，进入 商品详情页 去下单。
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3. 在商品详情页，选择 配送区划、供货商 以及填写所需 配件的数量。填写完毕后，点击 立即下单，进入 下单页。

后续操作

进入 下单页 后，填写订单信息的具体操作步骤可参考 创建订单（直购）。

收货

支持部分收货或全部收货。

前提条件

供应商已发货。

操作步骤

1. 进入 订单管理 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 
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2. 在 订单管理 页面，找到需要确认收货的订单，点击 立即收货。

3. 在 确认收货 弹窗中，查看发货商品的规格描述、商品数量等信息后，点击 确认收货。

字段说明

收货备注：如有需要说明的内容可在此处进行备注。

验收完毕：采购货物部分到货时无法验收，采购货物全部到货且线下已同步验收完成，可勾选 验收完毕。

操作结果

在 订单管理 页面，找到对应订单，订单状态为 待采购人验收。若收货时勾选了 验收完毕，订单状态显示为 待结算。
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验收

采购人收到货物后需进行验收操作。

操作步骤

1. 进入 订单列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 

2. 选择需要验收的订单，点击 立即验收。

3. 在 验收 弹窗中，确认收货内容与订单一致后，点击 确定，完成验收。

操作结果
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在 订单列表 页面，查看该订单状态为 待结算。

打印验收单

验收单中包含本次发货的商品明细，供采购人收货验收时核对，采购人可根据需要打印/下载验收单。

操作步骤

1. 进入 订单列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 

2. 选择需要打印的订单，点击 打印验收单。

3. 在 验收单 页面，点击右上角的下载或打印图标。
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上传验收单

采购人在收货后可根据需要上传已签字/盖章的验收单。

前提条件

采购人已收货。

操作步骤

1. 进入 订单列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 

2. 在对应的订单行，点击 订单详情。

3. 在 订单详情 页面，点击 上传验收单。
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4. 在 验收单 弹窗中，点击 上传验收单，上传本地已签字/盖章的验收单，点击 提交。

      说明

如之前没有打印或下载验收单，可以在此页面点击 打印验收单模板，再签字/盖章拍照和上传。

审核合同

供应商起草合同后，采购人需审核该合同。

前提条件

供应商完成起草合同。

操作步骤

1. 进入 合同签订 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 合同签订 

2. 选择 待审核 标签页，找到相应的合同，点击右侧操作栏 审核。
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3. 在 合同详情 页面，查看合同金额、签订时间、支付信息、发票信息、收货信息、合同文档相关内容后，点击 审核。

4. 在 审核 弹窗中，选择审核结果，点击 确定。

如无异议选择 同意，则合同签订完成。

如有异议选择 不同意，填写审批意见，退回至供应商修改。

操作结果

合同审核通过后，在 合同签订 页面中，状态显示为 待审核。待供应商通过审核后，合同签订完成。
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交易评价

采购人购买完商品后可对本次交易进行评价。

前提条件

已完成商品交易流程。

操作步骤

1. 进入 订单列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 

2. 找到待评价的订单，点击 评价。

3. 在 订单评价 页面，履约评价 和 商品评价 面板填写评价内容。
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4. 评价内容填写完成后，点击 发布，交易评价完成。

操作结果

采购人可在 订单列表 页面，点击 查看评价，查看本次交易的评价内容。
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取消交易

如在供应商接单之前，采购人取消订单可直接关闭交易；而在供应商接单之后，如采购人取消订单，则双方需走特殊事项
流程。

背景信息

操作人员：经办人

操作步骤

1. 进入 订单列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 

2. 在 全部 标签页中，找到状态为 待供应商接单 的订单，点击右侧操作栏 取消订单。

3. 在 取消订单 弹窗中，填写 取消原因 以及 理由说明，点击 确定。

操作结果
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如在供应商接单之前取消订单，则订单状态变为 交易关闭。

      说明

将鼠标悬浮在 交易关闭 右侧 图标上可查看交易关闭的原因。

如采购人在供应商接单之后取消订单，则订单状态变为 订单取消中。接下来走特殊事项备案流程，具体步骤参见 特
殊事项备案。

      说明

将鼠标悬浮在 订单取消中 右侧 图标上可查看订单取消的原因。

特殊事项备案

采购人在供应商接单后取消订单需要走特殊事项审批流程，审批通过后交易取消。

前提条件

采购人在供应商接单后取消订单。

操作步骤

1. 进入 寻源特殊事项 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 特殊事项管理 

2. 点击操作栏 查看，进入 备案详情 页面。
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3. 在 备案详情 页面，可查看 备案进度、基本信息 和 历史协商记录。

      说明如需取消特殊事项备案，可点击页面右上角 撤回，交易继续进行。

退换货

采购人收货后，如对商品不满意可进行退换货操作。

背景信息

当订单状态处于 待采购人收货、待采购人验收 或 待结算 时，即已收货但未发起结算状态下，可直接退换货。

当结算单状态处于 待买家提交审核 时，可作废结算单，再走退换货流程。

当结算单状态处于 待提交备案 时，则不能直接作废，需要回退至审核前，再走退换货流程。

操作步骤

1. 进入 订单列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 电子卖场 > 订单管理 

2. 找到需要退换货的订单，点击 退换货。
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3. 在 详情 页面，点击 退换货。

4. 选择 我要退货 或 我要换货 后，点击 确定。

5. 填写退/换货数量、原因及方式，点击 提交。
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      说明

如退货方式为 供应商上门取件，提交后即完成线上流程的退换货，供应商上门取件需在线下完成。

6.  如退货方式选择 采购人物流发货，查看退/换货单无误后，点击 发货。

7. 填写物流信息后，点击 确定，完成发货。
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操作结果

在 退换货列表 页面，对应订单状态为 已完成。
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