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1.系统登录及配置要求

1.1. 系统环境

内蒙古自治区政府采购云平台（以下简称：政府采购云平台）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。

1.2. 电脑配置要求

 要求办公电脑操作系统为 Win7、Win8 或 Win10 及以上操作系统；

 推荐使用谷歌浏览器访问系统。

1.3. 登录网址

1.3.1. 内蒙古自治区政府采购网

采购人在搜索栏中搜索“内蒙古自治区政府采购网”或者直接

访问网址：https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/，如下图 1-1：

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/


图 1-1

1.3.2. 政府采购云平台

在“内蒙古自治区政府采购网”官网首页中间靠右侧的位置，点击“政

府采购云平台”。如下图1-2、图1-3：

图 1-2

图 1-3



1.4. 账号登录

输入单位用户名、密码和验证码后点击【登录】按钮即可。如下图

1-4：

图 1-4

1.5. CA登录

CA登录是利用CA证书登录系统的方式，采购人需要拥有CA证书并

且提前下载安装CA驱动。

1.5.1. CA 办理

请参照内蒙古自治区政府采购网-政采业务指南下《内蒙古自治区政

府采购网CA数字证书及电子印章办理指南》，办理CA数字证书与电子印

章 ， 相 关 链 接 如 下 ：

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/2023/07/101246.html

1.5.2. CA 驱动下载

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/ueditor/php/upload/file/20210623/1624449532165155.docx
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/ueditor/php/upload/file/20210623/1624449532165155.docx


打开政府采购云平台登录界面，点击【CA驱动下载】下载最新驱动。

如下图1-5：

图 1-5

1.5.3. CA 驱动安装

CA登录前，需安装CA驱动程序，安装步骤请参考“内蒙古自治区政

府采购网-政采业务指南”栏目下的《内蒙古自治区政府采购云平台CA驱

动 升 级 操 作 步 骤 》 ， 相 关 链 接 如 下 ：

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/2022/09/101246.htmlCA

1.5.4. 绑定与登录

CA驱动安装成功后，插入CA锁，在政府采购云平台登录界面中点击

【CA登录】跳转到CA登录窗口，输入CA证书口令点击【登录】即可，

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20220816/1660620416336549.pdf
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20220816/1660620416336549.pdf
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20220816/1660620416336549.pdf


如下图1-6：

图 1-6

首次使用CA登录，系统会自动跳转到CA绑定界面。绑定时需填写登

录政府采购云平台的账号和密码，以及CA证书口令，填写信息完毕后点

击【绑定】按钮即可完成CA绑定。下次登录系统只需插入CA锁并输入

CA证书口令即可直接登录。

1.5.5. CA 解绑

CA证书绑定用户有误或者需要更换CA证书等情况时,需要先把CA解

绑，然后再绑定新的CA证书。

首先登录政府采购云平台，点击右上角人形图标，再点击【解绑】，

在弹出的CA解绑界面中再点【确认】按钮即可。如下图1-7、图1-8：



图 1-7

图 1-8

1.6. 修改密码

登录政府采购云平台首页，点击右上角人形图标，再点击【修改密码】，

输入旧密码、新密码、确认新密码后点【确定】即可。如下图1-9：



图 1-9

1.7. 退出登录

点击政府采购云平台首页右上角人形图标，再点击【退出登录】即可。

如下图1-10：

图 1-10



1.8. 重置密码

通过政府采购云平台登录界面的【忘记密码】进行密码重置，如下图

1-11：

图 1-11

2.电子卖场

2.1.进入电子卖场

登录政府采购云平台后，点击首页“我的应用”中的“电子卖场”

即可进入电子卖场系统。如下图 2-1 所示：



图 2-1

2.2.直接订购

步骤一：采购人进入电子卖场首页，在最上方的搜索框中输入关

键词进行搜索，点击对应商品信息，进入到商品详情页后。点击【加

入购物车】按钮。然后根据商品的采购品目、商品类型（电商商品/

竞价商品）、数量和单价在采购监管子系统中备案采购计划。 如下

图 2-2，图 2-3，图 2-4 所示：



图 2-2

图 2-3



图 2-4

步骤二：点击【购物车】按钮，选择商品，点击【直接订购】，

填写完整信息并检查无误后，点击【选择计划】按钮，选择对应采购

计划，然后点击【直接订购】按钮，生成直购订单。如图 2-5，图 2-6

所示。



图 2-5

图 2-6

步骤三：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单“订

单管理-我的订单”进入订单管理列表中点击【发送订单】按钮，如

图 2-7 所示：

图 2-7



提示：集中采购目录内的商品在直接订购时需要关联采购计划，

集中采购目录外的商品直接订购无需关联采购计划。

2.3.家具用具项目

网上竞价适用于未达到公开招标数额标准(400万)并且未开展框

架协议采购的“家具类”商品。

步骤一：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单“采

购项目-家具用具项目”进入竞价项目列表中，点击右上角【新增】

按钮，跳转到项目详情页，填写完成项目信息且确认信息无误后，点

击右下角【保存】按钮。如下图 2-8，图 2-9，图 2-10 所示：

图 2-8



图 2-9

图 2-10

步骤二：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单“采

购项目-家具用具项目”进入竞价项目列表中，点击右侧【启动项目】



按钮，填写好报价截止时间后，点击的【确认】按钮。项目发布成功，

等待供应商报价。如下图 2-11，图 2-12，图 2-13 所示：

图 2-11

图 2-12



图 2-13

2.4.定点采购

适用于本地区未开展完成框架协议采购的服务类品目。

步骤一：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单中

“采购项目-定点项目”进入定点项目列表中，点击【新增项目】按

钮，进入项目详情页填写信息且确认无误后，点击右上角【提交】按

钮。如下图 2-14，图 2-15，图 2-16 所示：



图 2-14

图 2-15



图 2-16

步骤二：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单“采购

项目-定点项目”进入定点项目列表中，点击右侧【发布项目】按钮后，

填写好项目截止时间后，再次点击下方的【预览并发布】按钮。如下图

2-17所示：



图 2-17

步骤四：供应商报价后，采购人进入“电子卖场-我的待办”，

点击左侧菜单中“采购项目-定点项目”进入定点项目列表中在“结

果待确认”状态里，点击【确认结果】按钮后，等待成交供应商确认

结果。如下图 2-18 所示：

图 2-18



提示：集中采购目录内的服务发布项目需要关联计划，集采采购

目录外的品目无需关联计划直接发起项目。

2.5.电子反拍

步骤一：采购人进入电子卖场，在最上方的搜索框输入需要采购

的商品关键词，点击【搜索】按钮，点进商品详情页。点击【电子反

拍】按钮，进入电子反拍项目详情页。填写项目信息后，点击【保存】

按钮。如下图 2-19，图 2-20，图 2-21 所示：

图 2-19



图 2-20

图 2-21



图 2-22

步骤二：填写报价截止时间后，点击下方的【发布项目】按钮后。

项目发布成功后，等待供应商报价。

步骤三：供应商报价后，采购人在左侧菜单“采购项目-电子反拍”

中进入采购项目列表中点击【生成订单】按钮，等待供应商确认订单。

提示：集中采购目录内的商品发布项目需要关联计划，集中采购

目录外的商品无需关联计划直接发起项目。

2.6.网上询价

步骤一：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单中

“采购项目-网上询价项目”进入询价项目列表中，点击【新增】按

钮，进入项目详情页填写项目信息且确认无误后，点击右下方【保存】

按钮。如下图 2-23，图 2-24，图 2-25 所示：

carol
缺少填写结束报价时间截图

carol
后面有生成订单的操作，这个位置是不是有点重复



图 2-23

图 2-24



图 2-25

2.7.采购人生成订单

采购人在确认成交供应商后，需要点击生成订单，再由供应商对

订单进行确认操作。

步骤一：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单采

购项目列表，对应的采购项目里点击【生成订单】按钮。之后由供应

商对采购人发送的订单进行确认操作。

carol
也是少报价结束时间截图



图 2-26

2.8.合同签订

2.8.1 确认合同

步骤一：供应商起草合同并发送给采购人后，采购人进入“电子

卖场-我的待办”，点击左侧菜单中“合同管理-我的合同”进入合同

列表中，点击【确认】按钮。如下图 2-27 所示：

图 2-27



步骤二：若合同信息需要修改，则点击右上方的【修改】按钮。

图 2-28

2.8.1 签章

步骤一：采购人确认合同无误后，由供应商先完成合同签章并发

送采购人，采购人点击左侧菜单中的“我的合同”，切换页签至“供

应商已签章”，选择对应的合同后，点击合同信息右侧的【查看合同】

按钮，如下图 2-29 所示：

图 2-29

步骤二：确认合同信息无误后，点击右上方的【签章】/【公采



签】按钮，进行电子签章，如下图 2-30 所示：

图 2-30

提示：

 使用介质 CA的，请先安装 CA驱动，驱动下载及安装方法请参照

下方链接：

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/2023/07/101246.html

 手机签办理流程，参照《内蒙古自治区政府采购云平台手机移动

签章操作指南》，链接：

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20230220/16768832998

78684.pdf

步骤三：点击【签章】/【公采签】按钮，在选择印章信息页面，

可选择的信息有：一次性定位连续多页签章（可自行设置页数）、附

加文字（默认为附件文字）、骑缝章，采购人/供应商按照实际情况

进行选择，设置并勾选好信息后，点击【确定】按钮进行签章，如下

图 2-31、图 2-32 所示：

https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/2023/07/101246.html
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20230220/1676883299878684.pdf
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20230220/1676883299878684.pdf
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20230220/1676883299878684.pdf
https://www.ccgp-neimenggu.gov.cn/www/zfcgw/ueditor/php/upload/file/20230220/1676883299878684.pdf


图 2-31



图 2-32

步骤四：弹出印章，滑动鼠标至合同最后签字处，放置印章后，

即可完成签章，如下图 2-33 所示：



提示：若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键

删除，重新进行签章。

图 2-33

提示：采购人或供应商分别最多只能签 2 个电子印章，请先签公

章再签法人章。

2.8.退货

退货功能适用于直接订购的货物类商品的退货。

步骤一：申请退换货前采购人需要先进入“电子卖场-我的待

办”，点击左侧菜单中“合同管理-我的合同”进入合同列表中，点

击【查看合同】按钮后，进入合同详情页，点击右上角【退回合同到

草稿】按钮，将合同退回到供应商，再由供应商删除合同，方可申请



退换货。

图 2-35

步骤二：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单中

“订单管理-我的订单”进入订单列表中，点击【订单详情】按钮，

进入订单详情页，点击【申请退换货】按钮。再由供应商进行退换货

的确认操作。如下图 2-36，图 2-37 所示：

图 2-36



图 2-37

提示：退换货成功后，返回到退换货单详情列表，退货单状态为

“退换货结束”，则表示订单退货成功。

2.8.终止项目管理

步骤一：采购人进入“电子卖场-我的待办”，点击左侧菜单采

购项目列表，对应的采购项目里点击【终止项目】按钮，进入终止项

目详情页，填写终止原因，上传相关附件，点击右上角【确认终止项

目】按钮。如下图 2-38，图 2-39 所示。



图 2-38

图 2-39

提示：

采购项目报价结束后（含未确认供应商和已确认供应商的两种情

况），采购人发起终止项目申请后，由供应商“确认/拒绝”终止申

请，再到运营管理机构审核。

在报名、报价中的采购项目,采购人发起终止项目申请后即可终

止。

供应商发起终止的项目，采购人“确认/拒绝”终止申请，再到

运营管理机构审核。

项目终止后系统自动发布终止公告。
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