采购人打开福建省政府采购系统，首页下拉，找到网上超市版块
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点击网上超市版块图标，系统跳转至网上超市。在网上超市首页点击自行采购专区-福建特色商品馆，系统跳转至特色馆首页。
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此时，点击商品全部分类，可见闽东特色农产品中福安葡萄、古田食用菌、宁德大黄鱼等品类。点击品类，可选择需要采购的具体品目。
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选择品目后，系统搜索出相关品目。点击加入购物车，系统跳转至二级页面。
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此时，点击选项框选择配送地区及供应商。
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随后回到二级页面，确认供应商及购买数量，核实无误后点击加入购物车。
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选择继续购物或前往购物车。
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在购物车中勾选需要结算的商品后，点击直接订购，发起采购流程。
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订单提交后自动跳转到“订单管理”界面，提交订单的状态默认为“待发送”状态，点击【发送订单】，将该订单发送给供应商确认。
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供应商确认订单并起草该笔订单的合同后，确认合同无误，再点击【确认】将合同发送供应商。

点击查看合同，点击【签章】进行合同盖章。
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确认无误后，点击【确认签章】将合同发送给供应商。
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合同双方都签完章后，在合同管理—我的合同中进行对应合同的预付款账号申请。
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待供应商发起验收后，在订单管理—我的订单中找到对应订单点击【验收】。
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填写验收评价单，验收通过后点击【验收通过并正式支付】及【确认支付】。
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