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1. 浏览器设置
打开 360 安全浏览器，在地址栏找到“ ”图标，把模式调整到“极速模式”（不使用兼容模式）。为了更

好的显示效果，建议使用 360 安全安全浏览器（极速模式）、QQ 浏览器（极速模式）、搜狗浏览器。
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2. 民警个人入驻

2.1 民警个人注册

在首页“民警个人登录”点击【点击进入】按钮，进入民警个人登录页面，点击【免费注册】按钮，在注

册页面填写民警个人信息并在勾选“我已阅读并接受《用户协议》”后点击【立即注册】按钮即可注册成功。

注册成功后完善单位信息即可进行采购。

民警个人在注册页面输入姓名、身份证号、胸徽号码、警号、联系人手机号，随后设置密码并获取短信验

证码进行注册。

javascript:;
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注意：注册成功后，身份证号码及电话号码均可登录系统，请认真填写确保其准确性。

民警个人注册成功后，需要提交的信息有基本资料、交易信息、发票信息、收货（提车）地址，其中基本

资料和交易信息需后台管理员审核，待资料审核通过并修改原始密码后即可正常采购。
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2.2 民警个人信息完善

民警个人注册成功后，右侧点击【用户中心】，在用户中心页面点击【资料修改】按钮；或在用户中心左

侧“辅助功能”菜单及““账户信息”菜单完善：基本资料、收货（提车）地址及交易信息等。

2.2.1 基本资料维护

基本资料需要补充采购单位驻地、身份证影印件、身份证背面影印件、警官证影印件及在职证明。资料填

写信息完成后，点击【提交审核】按钮即可提交成功，在左侧辅助功能中点击【交易信息】，进入下一环节资

料填写。或点击【提交审核并编辑交易支付信息维护】按钮直接进入下一环节。
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2.2.2 交易信息维护

交易信息页面需要填写单位法定代表人/负责人姓名、单位法定代表人/负责人联系电话及支付方式，点击

【+】添加银行账号信息，信息填写完成后，点击【提交审核】按钮即可提交成功，待后台管理员审核通过后

即可编辑收货信息及发票信息。或点击【提交审核并编辑收货信息】按钮直接进入下一环节。如下图所示：

2.2.3 账户信息维护

在左侧采购人用户中心-账户信息菜单，完善增值税发票信息及收货（提车）地址。
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2.2.3.1 收货（提车）地址维护

交易信息编辑完成后，点击【提交审核并编辑收货信息】按钮，进入收货（提车）地址页面完善收货地址

信息；或在左侧采购人用户中心-账户信息菜单，点击【收货（提车）地址】按钮，在收货（提车）地址页面

点击【添加/编辑收货地址】按钮，并在弹出的对话框完善收货地址信息，并点击【保存】按钮即可保存成功。

注意：

 一般执法执勤用车下的“小轿车”、“越野车（含 SUV）”、“轻型客车（含商务车 MPV）”三类车辆可
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供民警个人购车；

 二、购车人每 2 年只能在平台上限购一台车，时间以开票日期为准；

 三、购车人购车 2 年内不得过户转卖，时间以开票日期为准。
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2.2.3.2 增值税发票信息维护

在左侧采购人用户中心-账户信息菜单，点击【增值税发票信息】地址，可在增值税发票信息页面查看发

票抬头及民警身份证号。

2.2.4 用户信息维护

在采购人用户中心左侧“辅助功能”菜单点击“用户信息”，用户信息维护页面输入登录用户信息后，点

击【保存】按钮即可。

2.2.4.1 使用状态说明

使用状态名称 状态说明

启用 民警个人将用户账号改为启用状态，使用户账号可以正常使用

停用 民警个人将用户账号改为停用状态，使用户账号无法使用正常功能

禁用 民警个人将用户账号改为禁用状态，使用户账号无法正常登录
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3. 订单管理
使用民警个人账号登录后，在用户中心-我的订单菜单，点击【订单列表】，进入车辆订单列表页面。

3.1 民警个人挑选商品

在电子卖场首页可以根据首页左侧商品分类查找商品，也可以使用搜索功能查找商品。查找商品会进入“商

品列表页”。

注意：一般执法执勤用车下的“小轿车”、“越野车（含 SUV）”、“轻型客车（含商务车 MPV）”三类车辆

可供民警个人购车
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点击某一个商品会进入“商品详情页”。查看商品价格、商品图片、商品介绍、成交记录和评价记录。成

交记录和评价记录的单位名称和评价人做隐私保护，会以星号隐藏。

3.2 加入购物车

在商品详情页点击【加入购物车】按钮即可加入购物车成功。选购车辆时，可以同时选内饰与颜色，并与

主商品一同下单提交。
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3.3 车辆采购

选购车辆时，可以同时选购配件，并与主商品一同下单提交，民警两年内只能购买一辆车，且单次车辆订

单小于 500 万 (包含配件价格)。

订单列表中显示车辆采购流程中出现的步骤。

3.3.1 生成订单

车辆类购物车中，车辆与所选购的配件绑定，必须同时下单。在购物车勾选商品，若单笔订单小于 500 万

可以直接下单购买。
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在购物车点击【下单】按钮，跳转至订单信息页面，确认收货（提车）地址、发票信息、商品信息无误后，

点击【下一步】按钮，并在订单补充信息页面确认订单信息包括：发票信息、提车网点及补充信息后，点击【保

存并跳转至订单列表】按钮完成下单操作。
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注意：购物车下单时，车辆配件数量需为车辆的整数倍。

3.3.2 民警个人确认订单

使用民警个人账号登录电子卖场后，进入采购人用户中心，在左侧我的订单点击订单列表，进入订单列表，

进入车辆订单页面。在总订单信息行点击【确认订单】按钮完成操作。

3.3.3 民警个人付款

在总订单信息行点击【付款】按钮完成操作。在弹出的付款页面确认付款信息及警采中心账号信息无误后，

上传付款凭证并输入凭证金额，点击【提交】按钮完成付款操作。
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3.3.4 民警个人确认收货

在左侧我的订单点击收货列表，进入发货列表页面，在右侧“操作”列表点击【确认收货】按钮完成操作。

3.3.5 民警个人验收

在收货列表页面的右侧“操作”列表中点击【验收】按钮，在弹出的添加评价页面输入验收信息及相关评

价后点击【提交】按钮，完成收货评价操作。
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3.3.6 民警个人申请开票

在收货列表页面的右侧“操作”列表中点击【申请开票】按钮，在弹出的申请开票页面确认发票信息并上

传车辆合格证附件后，点击【提交】按钮，完成申请开票操作。



《电子卖场民警个人操作手册》

16
北京用友政务软件股份有限公司

申请开票完成后，在采购人用户中心-我的订单，点击开票列表，即可在开票列表关注开票状态。待中心

开票完成后及完成整个车辆订单呢流程。

3.3.6.1.1 开票申请状态说明
开票申请状态名称 状态说明

开票中 民警个人已提交开票申请，等待中心开票

开票完成 民警个人已提交开票申请，中心已同意开票

退回 民警个人已提交开票申请，开票申请被退回，民警个人可重新提交申请

3.4 订单查询

可以根据不同条件查找相关订单。

进入收货列表及开票列表时，数据默认显示为空，输入查询条件并查询即可显示对应订单信息。

3.5 订单管理

采购过程中产生的订单可在订单列表中查看，如图所示。
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订单状态下的后续处理提示用户下一步需进行的操作。

操作列表展示的是用户当前订单项目状态下可操作的步骤，如确认订单、付款等。
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