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注：本手册说明及截图可能会与系统实际存在差别，请以系统实际操作要求为准。
[bookmark: _GoBack]最后编制日期：2024年07月29日。

采购人应当认真学习并熟练掌握本手册操作要求，如在系统操作过程中遇到通过查看本手册无法解决的系统操作问题，请通过福建省政府采购网门户400客服咨询，咨询的内容要明确具体计划和项目编号、业务环节、问题描述带截图。
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[bookmark: _Toc8279]第一章：采购预算管理
[bookmark: _Toc3382][bookmark: _Toc10672][bookmark: _Toc24022][bookmark: _Toc1644]1.1 指标预算查询
采购人可以通过指标预算查询，查询一体化指标预算是否同步到系统，状态是否有效
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[bookmark: _Toc26955][bookmark: _Toc21694][bookmark: _Toc26964][bookmark: _Toc31857]1.2采购预算查询
采购人可以通过采购预算查询到系统上所有预算，包括之前手工录入的预算和一体化同步的预算；默认查询下级单位的预算，可在高级搜索设置
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[bookmark: _Toc14213][bookmark: _Toc4585][bookmark: _Toc10669][bookmark: _Toc8157]第二章：采购项目管理
操作流程
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[bookmark: _Toc11534][bookmark: _Toc28563][bookmark: _Toc16580][bookmark: _Toc32581]2.1 统招分签
统招分签项目用于由主签单位发起，各分签单位响应，由主签单位进行招投标，各分签单位与供应商单独签订合同；如不涉及请至【2.2采购项目立项】开始立项。
2.1.1 统招分签项目
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购项目管理”→“统招分签项目”，点击【新增】进入编辑。 如下图所示：
[image: ]
第二步：进入信息填写页面，填写的内容包括“基本信息”、“采购内容清单”、“项目执行方案”、“项目归集范围及单位响应情况”、“项目相关附件”，将信息补充完整，点击【保存】→【提交】。
注：默认牵头单位也参与统招分签，如不需要可删除。
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第二步：采购单位审核岗登录系统，进入“统招分签项目”→“待处理”页面，选择待审核项目信息，点击【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，并填写审核意见。如选择【审核不通过】，采购项目将退回上一节点，可由采购单位经办岗编辑后重新提交。如下图所示：
[image: ]
2.1.2 统招分签项目终止
采购单位经办岗登录系统，进入“采购项目管理”→“统招分签项目”，进入“已办结”状态的采购项目信息，点击【终止】，填写终止原因，上传项目终止说明附件。点击【保存】→【提交】，如下图所示：
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2.1.3 统招分签项目响应
牵头单位审核完成后，在响应时间内分签单位经办岗登录系统，进入“采购项目管理”→“采购项目立项”，点击【新增】选择【统招分签采购】，点击【选择】有弹窗提示。 如下图所示：
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（1）如选择【关闭】，则可退出选择其他实施形式；在响应时间内再次选择时仍会有该弹窗，可再次选择；
（2）如选择【不响应】，输入不响应的原因后点击【确定】；再次新增不会有该项目；
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（3）如选择【响应】，进入信息填写页面，新增采购内容清单如为货物类则输入数量即可，如为服务类则输入总价；将信息补充完整，点击【保存】→【提交】。分签单位审核岗进行审核。
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牵头单位可在已完结点击【查看】，查看各单位的响应情况
[image: ]
2.1.4 统招分签项目归集
在响应截止时间前有单位响应（已响应、不响应），可提前【归集】；如存在单位暂未响应，则在响应截止时间到达后并且有单位响应才可操作【归集】
注：归集后牵头单位可根据4.1.5 统招分签操作；如需意向公开则牵头单位归集后可发布意向公开。
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2.1.5 统招分签项目取消归集
项目归集后有需要变更的情况，并且项目未被计划使用，则可以点击【取消归集】
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2.1.6 统招分签项目资金替换、追回、回收
采购合同备案后可进行资金替换、资金追回、资金回收，操作同【2.2.4 采购项目资金替换、追回、回收】
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[bookmark: _Toc26239][bookmark: _Toc13730][bookmark: _Toc3271][bookmark: _Toc21976][bookmark: _2.2采购项目立项]2.2采购项目立项
2.2.1 采购项目立项
注：①分散限额：省级、福州、泉州、漳州、三明、莆田工程类100万，货物/服务类50万；平潭、龙岩、宁德、南平工程类60万，货物/服务类50万；厦门工程类200万，货物/服务类100万；
注：在网上超市内进行采购时，选择采购计划只能选择一条采购内容清单明细，以此生成一笔订单。
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购项目管理”→“采购项目立项”，点击【新增】选择对应的实施形式后进入编辑。 如下图所示：
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第二步：进入信息填写页面，填写的内容包括“基本信息”、“采购内容清单”、“项目资金构成”、“项目安排”、“项目相关附件”，将信息补充完整，点击【保存】→【提交】。
①采购单位判断当前立项所采购品目的预算累计金额已达到本年度分散采购限额标准的，可在本次采购项目立项的项目安排中【是否政府采购】选择“是”；
②同时需要填写【累计达到限额标准相关说明】（内容包含已执行的xx项目、xx品目、xx预算金额、采购计划完成时间等），需要上传【累积达到限额标准相关说明材料】（材料可包含计划批复表等）。
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第二步：采购单位审核岗登录系统，进入“采购项目立项”→“待处理”页面，选择待审核项目信息，点击【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，并填写审核意见。如选择【审核不通过】，采购项目将退回上一节点，可由采购单位经办岗编辑后重新提交。如下图所示：
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2.2.2 采购项目撤销
注：①撤销的流程是，经办点撤销，审核岗审核是否同意撤销操作；
②点撤销后，经办账号上该立项会出现在【待处理】中，并有撤回的按钮，此时的撤回按钮意为“撤回刚刚撤销立项的操作”。
项目未被使用，采购单位经办岗登录系统，进入“采购项目管理”→“采购项目管理”，进入“已办结”状态的采购项目信息，点击【撤销】，填写取消原因，上传项目撤销说明附件。点击【保存】→【提交】。有“需求领导”流程岗位的人员可审核，如下图所示：
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2.2.3 采购项目变更
项目未被使用，采购单位经办岗进入“采购项目管理”→“采购项目立项”，找到对应项目点击【变更】。如下图所示：
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输入变更原因，更改需要修改的内容后，点击【保存】-【提交】。有“需求领导”流程岗位的人员可审核，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _2.2.4 采购项目资金替换、追回、回收]2.2.4 采购项目资金替换、追回、回收
项目已被使用，采购单位经办岗进入“采购项目管理”→“采购项目立项”，找到对应项目点击【更多】，点击【资金替换】/【资金追回】/【资金回收】。有“需求领导”流程岗位的人员可审核，如下图所示：
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（1）资金替换：点击【替换】，选择需要替换的指标。最后点击【保存】，再点击【提交】，如下图所示：
[image: ]
（2）追加资金：资金在资金项目构成点击【选择指标】，点击【+选择】选择追加的指标，编辑本次使用的金额，最后点击【确定】，选择指标管理处室，最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
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（3）资金收回：在资金项目构成编辑本次回收资金（元），最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
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2.2.5 采购项目结项
注：已结项的采购项目，不允许再次进行项目资金追加、替换、回收，签订补充合同等操作，未完成资金支付部分不允许发起支付或验收。
合同已备案，采购单位经办岗进入“采购项目管理”→“采购项目立项”，找到对应项目点击【更多】，点击【项目结项】。如下图所示：
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输入项目结项原因，上传项目结项的附件后，点击【保存】-【提交】。有“需求领导”流程岗位的人员可审核，如下图所示：
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[bookmark: _Toc1593][bookmark: _Toc9138][bookmark: _Toc12601][bookmark: _Toc15104]2.3 实施形式变更
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购项目管理”→“实施形式变更”，找到需要变更实施形式的采购项目，点击【变更实施形式】按钮，如下图所示：

[image: ]
第二步：进入变更页面，根据实际情况选择对应的“实施形式”后，点击【保存】。如选择的实施形式不符合规则则无法保存，需更换正确的实施形式或撤销项目重新新增。
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[bookmark: _Toc32505][bookmark: _Toc20775][bookmark: _Toc2922][bookmark: _Toc24580][bookmark: _Toc32161]第三章：采购意向公开
操作流程
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[bookmark: _Toc30925][bookmark: _Toc4173][bookmark: _Toc14016][bookmark: _Toc3719]3.1采购意向公开
注：①是否要意向公开，系统不做限制，也不影响流程，单位自行决定。但是意向没满30天或没有意向公开，代理发布公告的时候会提示选择“意向未满30天的理由”；
②自行采购不需要意向公开。
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购意向公开”→“采购意向公开”，点击【新增】进入采购意向编辑。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【选择采购项目】，勾选对应的采购项目，点击【确定】。填写完成后点击【保存】→【提交】。如下图所示：
[image: ]
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第三步：采购单位审核岗审核采购意向。采购单位审核岗登录系统，进入“采购意向公开”→“待处理”页面，选择待审核采购意向公开信息，点击【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，并填写审核意见。如选择【审核不通过】，采购项目将退回上一节点，可由采购单位经办岗编辑后重新提交。如下图所示：
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[bookmark: _Toc2853][bookmark: _Toc1633][bookmark: _Toc5177][bookmark: _Toc15877]3.2采购意向发布
注：①意向公开发布后无法撤销也无法更正，只有撤销项目重新立项，可再发布一次新的意向；
②立项如果只操作更正，无法发布新的采购意向；
③意向公开内容包括项目名称、采购需求概况、预算金额、预计采购时间以及备注，如果单位想要修改的内容不涉及意向公开里的内容，自行决定是否要重新发布新的意向。
采购单位经办岗登录系统，进入“采购意向公开”→“采购意向公开发布”，点击【发布】，发布采购意向公开；也可点击【撤销】重新编辑意向公开。如下图所示：
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[bookmark: _Toc26996][bookmark: _Toc13914][bookmark: _Toc16504][bookmark: _Toc25483]第四章：采购计划管理
[bookmark: _Toc19512][bookmark: _Toc27742][bookmark: _Toc11698][bookmark: _Toc18118]4.1采购计划申报
计划申报办结后，采购人至工作台的“电子交易”继续操作，详情请看采购人-电子交易操作文档；或至工作台的“网上超市”，详情请看网上超市的采购人操作文档。
注：其他采购下的计划除自行采购外，均是线下流程。
注：如计划涉及进口，请至“进口产品管理”进行进口产品公示。
操作流程
省级
[image: ]
非省级
[image: ]
4.1.1 一般项目采购
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购计划管理”→“采购计划申报”，点击新增，选择“项目采购”→“一般项目采购”。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击基础信息【+选择采购项目】，选择需要录入采购计划的采购项目，点击【选择】。如下图所示：
[image: ]
第三步：选择采购项目以后，内容分为采购基本信息、采购内容清单、组织实施方案、执行相关政策、计划相关附件和项目联系方式。其中不可更改的信息是由采购项目自动获取填充过来的。需要完善组织实施方案、执行相关政策和项目联系方式的信息。（带“*”为必填项）
填写完成以后点击【保存】→【提交】即可，如下图所示：
注：不专门面向中小企业采购或者预留比例未满足政策要求时需要说明原因： 1、200万以下的货物、服务，400万以下的工程，不专门面向中小企业采购或者预留比例未达到100%； 2、200万以上的货物、服务，400万以上的工程，不专门面向中小企业采购或者预留比例未达到要求比例。（如采购金额为10w，选择面向中小企业的金额需要达到采购金额100%，否则会出现“未按政策预留的原因”选项。）
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如涉及进口产品或属于政府购买服务的品目，可在采购内容清单编辑修改，如下图所示：
[image: ]
4.1.2 网上超市
注：在网上超市内进行采购时，选择采购计划只能选择一条采购内容清单明细，以此生成一笔订单。
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购计划管理”→“采购计划申报”，点击新增，选择“网上超市”→“网上超市采购”。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击基础信息【+选择采购项目】，选择需要录入采购计划的采购项目，点击【选择】。如下图所示：
[image: ]
第三步：选择采购项目以后，内容分为采购基本信息、采购内容清单、组织实施方案、执行相关政策、计划相关附件和项目联系方式。其中不可更改的信息是由采购项目自动获取填充过来的，完善相关信息（带“*”为必填项）填写完成以后点击【保存】→【提交】，等待审核岗审核，如下图所示：
[image: ]
4.1.3 合同续签
注：合同续签用于服务类一签多年的项目，采购人做计划时，如果是跨年采购，可以选择一签多年的方式，再在第二年执行跨年采购结果时，项目实施方式选择“合同续签”。
“一签多年”如图所示：
[image: ]

第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购计划管理”→“采购计划申报”，点击新增，选择“其他采购”→“合同续签”。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击基础信息【+选择采购项目】和【+选择原合同】，选择需要录入采购计划的采购项目和合同，点击【选择】。如下图所示：
[image: ]
第三步：选择采购项目以后，内容分为采购基本信息、采购内容清单、组织实施方案、执行相关政策、计划相关附件和项目联系方式。其中不可更改的信息是由采购项目自动获取填充过来的，将信息补充完整，点击【保存】→【提交】，等待审核岗审核，如下图所示：
[image: ]
4.1.4 统招分签
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购计划管理”→“采购计划申报”，点击新增，选择“统招分签”→“统招分签采购”。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击基础信息【+选择采购项目】，选择需要录入采购计划的采购项目，点击【选择】。如下图所示：
[image: ]
第三步：选择采购项目以后，内容分为采购基本信息、采购内容清单、组织实施方案、执行相关政策、计划相关附件和项目联系方式。其中不可更改的信息是由采购项目自动获取填充过来的。需要完善组织实施方案、执行相关政策和项目联系方式的信息。（带“*”为必填项）
填写完成以后点击【保存】→【提交】即可，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc20723][bookmark: _Toc21043][bookmark: _Toc11335][bookmark: _Toc18737][bookmark: _Toc18351]4.2采购计划撤销
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购计划管理”→“采购计划申报”，点击【已备案】按钮，找到相应的采购计划，点击【撤销】按钮，如下图所示：
[image: ]

第二步：编辑撤销原因，点击【保存】→【提交】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc10901][bookmark: _Toc9232][bookmark: _Toc11961][bookmark: _Toc9283]4.3采购计划终止
代理机构已在【流标重招】-【终止】发起申请。
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购计划管理”→“采购计划申报”，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【+选择项目】，找到相应的项目，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
第三步：编辑项目联系方式的明细，完善终止情况说明，最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc10328][bookmark: _Toc24754][bookmark: _Toc9356][bookmark: _Toc19575]4.4 采购方式变更录入
操作流程
[image: ]代理机构已在【流标重招】-【变更采购方式】发起申请。
第一步：采购单位经办岗登录系统，进入“采购方式变更录入”，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【+选择项目】，找到相应的项目，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
第三步：将页面内相关信息补充完整，最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后找到对应项目，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13020][bookmark: _Toc7472][bookmark: _Toc25682][bookmark: _Toc32667]第五章：采购合同管理
[bookmark: _Toc27658][bookmark: _Toc29077][bookmark: _Toc8605][bookmark: _Toc14082]5.1合同录入
操作流程
[image: ]
在电子交易或网上超市发生合同签订行为，并流程办结，5分钟左右系统自动在采购执行进行录入、发布合同公告。
注：如签订的合同为融资合同，不允许变更撤销等操作，如下图所示的合同：
[image: ]
5.1.1 合同录入新增
第一步，采购单位经办岗登录后进入“采购执行”→“采购合同管理”→“合同录入”菜单，点击【新增】按钮。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【选择】按钮，找到对应的合同，点击【选择】按钮，并完善合同基本信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第三步：完善签订各方信息，点击【+添加供应商】按钮，选择对应的供应商，并完善供应商基础信息。
[image: ]
[image: ]
第四步：进入“合同录入”，下拉至“收款账户信息”点击【添加收款方】按钮，完善收款供应商收款信息明细。
[image: ]
第五步：进入“合同录入”，下拉至“主要标的清单”点击【新增】按钮，完善计划采购内容、实际采购内容、采购资金分布情况及其他统计指标信息明细后，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
第六步：合同支付计划，点击【新增】，如下图所示：
[image: ]
第七步：将项目基本信息补充完整，并上传合同文本，最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第八步：采购单位审核岗登录后找到对应合同，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
合同录入审核办结后至【公告管理】-【采购合同发布】进行合同发布操作。
5.1.2 采购合同备案
采购合同发布后，采购单位经办岗登录后，进入“采购合同管理”→“合同录入”→“待备案”，对合同进行备案
[image: ]
5.1.3 合同变更
注：5.1.3-5.1.5的内容需在合同备案后操作
合同已备案，如需要变更合同内容，在合同录入-已备案中找到对应合同，点及【更多】-【合同变更】，进入操作页面
[image: ]
进入页面中可以看到合同变更界面，可以查看原合同信息，在合同变更界面，修改需要变更的内容，上传变更说明附件，点击【保存】-【提交】。
[image: ]
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5.1.4 合同终止
  点击合同录入，在已备案中找到要终止的合同，点击更多-合同终止，进入操作页面，填写合同终止的原因，并提交合同终止说明，完成后点击【保存】-【提交】
[image: ]
[image: ]
5.1.5 账户变更
 点击合同录入，在已备案中找到要变更收款账户的合同，点击更多-账户变更，进入操作页面，修改变更的账户，并填写变更原因，上传账户变更附件。完成后点击【保存】-【提交】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31688]5.1.6 撤销
点击合同录入，在已备案中找到要撤销的合同，点击更多-撤销，进入操作页面，填写合同撤销原因，上传合同撤销说明附件。完成后点击【保存】-【提交】。
注：该撤销不会撤销门户上的公告，撤销后可以重新公示合同
[image: ]
[image: ]
5.1.7 履约完成
点击合同录入，在已备案中找到要履约完成的合同，点击更多-履约完成，如确认履约完成则点击“确定”；填写合同履约情况说明后点击【保存】-【提交】。
注：采购合同履约完成后将无法发起支付或验收
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc18926][bookmark: _Toc18393][bookmark: _Toc4922]5.2补充合同录入
操作流程
[image: ]
第一步，采购单位经办岗登录后进入“采购执行”→“采购合同管理”→“补充合同录入”菜单，点击【新增】按钮。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【选择合同】按钮，找到对应的合同，点击【选择】按钮，并完善补充合同基本信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第三步：将信息补充完整并上传合同文本，最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后找到对应合同，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc2727][bookmark: _Toc32207][bookmark: _Toc22949][bookmark: _Toc23611]5.3分包合同录入
操作流程
[image: ]
第一步，采购单位经办岗登录后进入“采购执行”→“采购合同管理”→“分包合同录入”菜单，点击【新增】按钮。如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【选择合同】按钮，找到对应的合同，点击【选择】按钮，并完善分包合同基本信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第三步：将信息补充完整并上传合同文本，最后点击【保存】→【提交】，如下图所示：
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后找到对应合同，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc17197][bookmark: _Toc11474][bookmark: _Toc22763][bookmark: _Toc5435]第六章：合同支付管理
[bookmark: _Toc5997][bookmark: _Toc27977][bookmark: _Toc15224][bookmark: _Toc32546]6.1合同支付录入
注：已发起终止或已终止的合同不能发起新的支付申请或者冲销
操作流程
[image: ]
6.1.1 合同支付录入
第一步：采购单位经办岗登录后，进入“合同支付管理”→“合同支付录入”，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：进入“合同支付”，点击【+选择】按钮，找到相应的合同，点击点击【选择】按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第三步：下拉至“本次支付信息”，填写“本次支付金额”，然后再下拉至“合同支付附件”，点击【上传】按钮，上传对应的附件，最后点击【保存】→【提交】→【确定】。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后找到对应合同，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
6.1.2 冲销
第一步：采购单位经办岗登录后，进入“合同支付管理”→“合同支付录入”，在已备案找到要冲销的支付申请记录，点击“冲销”。如下图所示：
[image: ]
第二步：进入冲销页面，输入本次冲销金额和冲销原因，最后点击【保存】→【提交】→【确定】，如下图所示：
[image: ]
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第三步：采购单位审核岗登录后找到对应冲销记录，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc25830][bookmark: _Toc10506][bookmark: _Toc12871][bookmark: _Toc18436]6.2合同支付查询
第一步：采购单位经办岗登录后，进入“合同支付管理”→“合同支付查询”，选择要查询的合同支付信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc24520][bookmark: _Toc26515][bookmark: _Toc7923][bookmark: _Toc3431]第七章：履约验收管理
[bookmark: _Toc9587][bookmark: _Toc18226][bookmark: _Toc31893][bookmark: _Toc21217]7.1 履约验收录入
操作流程
[image: ]
第一步：采购单位经办岗登录后，进入“履约验收管理”→“履约验收录入”，，点击【新增】按钮，选择可验收的合同，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
第二步：进入验收项目，下拉页面至“项目验收情况”，将相关信息补充完整(带*为必填项)，选择是否验收通过，并在“附件信息”中上传附件，如下图所示：
[image: ]
第三步：确认信息补充完整后，点击【保存】→【提交】，提交项目进入审核环节，如下图所示：
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后在“验收中”找到对应验收合同，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc29680][bookmark: _Toc17547][bookmark: _Toc15985][bookmark: _Toc16089]第八章：公告管理
[bookmark: _Toc7626][bookmark: _Toc28006][bookmark: _Toc94][bookmark: _Toc19643]8.1 采购合同发布
合同发布后至“采购合同管理”→“合同录入”→“待备案”进行备案。
采购单位经办岗登录后，进入“公告管理”→“采购合同发布”→“待发布”，找到审核完成的公告，点击【发布】按钮，发布公告，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27754][bookmark: _Toc20708][bookmark: _Toc18482][bookmark: _Toc24604]8.2 单一来源公示
操作流程
[image: ]
第一步：采购单位经办岗登录后，进入“公告管理”→“单一来源公示”，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：
（1）进入单一来源公示页面，如是采购计划选择单一来源，则点击【+选择采购项目】按钮，选择需要公示的项目；如是采购方式变更选择单一来源，则点击【+选择采购失败项目】按钮，选择需要公示的项目；如下图所示：
[image: ]
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（2） 下拉至“拟定供应商”部分，点击【+添加供应商】按钮，将供应商信息补充完整，如下图所示：
[image: ]
（3） 下拉至“论证专家”部分，点击【新增专家】按钮，将专家信息补充完整，如下图所示：
[image: ]
（4） 下拉至“申请理由及论证意见”部分，将相关信息补充完整，并上传有关附件，如下图所示：
[image: ]
第三步：单一来源公示相关信息填写完整后，点击【保存】→【提交】，进入待审核状态，如下图所示：
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后找到对应项目，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】，审核流程结束。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27799][bookmark: _Toc14245][bookmark: _Toc6056][bookmark: _Toc28193]8.3 单一来源发布
采购单位经办岗登录后，进入“公告管理”→“单一来源发布”→“待发布”，找到审核完成的公告，点击【发布】按钮，发布公告，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc24591][bookmark: _Toc22183][bookmark: _Toc17179][bookmark: _Toc7694]8.4 面向中小企业预留项目执行情况公告
操作流程
[image: ]
采购单位经办岗登录后，进入“公告管理”→“面向中小企业预留项目执行情况公告”，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
填写时间和相关内容，可以点击查询，或是导入相关附件，信息补充完整之后，点击【保存】-【提交】。
[image: ]
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采购单位审核岗登录后，在“公告管理”-“面向中小企业预留项目执行情况公告”中审核对应的公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc2612][bookmark: _Toc30898][bookmark: _Toc3681][bookmark: _Toc2823]8.5 面向中小企业预留项目执行情况发布
采购单位经办岗登录后，进入“公告管理”→“面向中小企业预留项目执行情况公告发布”→“待发布”，找到审核完成的公告，点击【发布】按钮，发布公告，如下图所示：
[image: ]
发布后，可以在“已发布”中查看预览公告，如下图所示。
[bookmark: _Toc17419][image: ]
[bookmark: _Toc7432][bookmark: _Toc22351][bookmark: _Toc16525][bookmark: _Toc4318][bookmark: _Toc1455]第九章：进口产品管理
[bookmark: _Toc18649][bookmark: _Toc28639]9.1 进口产品审批
操作流程
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第一步：采购单位经办岗登录后，进入“进口产品管理”→“进口产品审批”，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：
（1）进入进口产品审批页面，点击【选择采购项目】按钮，选择需要公示的项目，如下图所示：
[image: ]
（2） 下拉至“采购内容”部分，选择对应品目是否涉及进口、政策指导方向和功能或应用场景，如下图所示：
[image: ]
（3） 下拉至“进口产品采购论证专家信息”部分，点击【新增】按钮，将专家信息补充完整，如下图所示：
[image: ]
（4） 下拉至“申请内容”部分，将相关信息补充完整，并上传有关附件，如下图所示：
[image: ]
第三步：进口产品审批相关信息填写完整后，点击【保存】→【提交】，进入待审核状态，如下图所示：
[image: ]
第四步：采购单位审核岗登录后找到对应项目，点击右侧【审核】，选择【审核通过】或【审核不通过】，输入审核意见，点击【确定】。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc14937][bookmark: _Toc644]9.2 进口产品公示
采购单位经办岗登录后，进入“进口产品管理”→“进口产品公示”→“待发布”，找到审核完成的公告，点击【发布】按钮，发布公告，如下图所示：
[image: ]
第十章：专家抽取
[bookmark: _Toc5327][bookmark: _Toc7090][bookmark: _Toc25168][bookmark: _Toc30378]10.1 新增论证项目需求表申请
10.1.1 选择【专家抽取】的【论证项目需求表申请】，点击【新增】
[image: ]
10.1.2 根据需求选择论证方式，并完善带*的选项
[image: ]
10.1.3 点击“新增一条信息”选择 回避单位
[image: ]
10.1.4 点击“新增一条信息”填写回避专家身份证号码
[image: ]
10.1.5 填写后点击【新增抽取条件】的“随机抽取”，选择专家分类、专家主评区域和抽取的专家人数，最后点击【保存】，再点击【提交】即开始抽取
注：一组只能选择一种专家分类，如需多个分类，则点击【新增抽取条件】的“随机抽取”增加组次。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22228][bookmark: _Toc25017][bookmark: _Toc20239][bookmark: _Toc25466]10.2 调整专家需求表
在“已备案”可点击【查看】该项目的抽取信息，点击【专家需求表】修改抽取信息
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc908][bookmark: _Toc19843][bookmark: _Toc29036][bookmark: _Toc30195]10.3 撤销需求表
如未抽取到专家，点击【撤销】，输入撤销原因后点击【确定】即可撤销该抽取需求表，无法撤销则说明有专家应答
[image: ]
[bookmark: _Toc16126][bookmark: _Toc21101][bookmark: _Toc29820][bookmark: _Toc3087]10.4 查看抽取专家信息
点击【评审专家名单】查看抽取专家信息
[image: ]
[bookmark: _Toc27454][bookmark: _Toc261]第十一章：数据分析
[bookmark: _Toc17104][bookmark: _Toc23981]11.1 监督预警
11.1.1 预警记录
登录系统，在工作台选择【数据分析】，选择【监督预警】-【事前预警】-【预警记录】，设置查询的条件后点击【查询】，点击“项目采购过程”查看各个事项的预警情况
[image: ]
11.1.2 巡检处理
登录系统，在工作台选择【数据分析】，选择【监督预警】-【巡检处理】，设置查询的条件后点击【查询】，点击“业务巡检”查看各个事项的巡检情况
[image: ]
[bookmark: _Toc19451][bookmark: _Toc13983]11.2 报表服务
11.2.1 财政部标准套表
登录系统，在工作台选择【数据分析】，选择【报表服务】-【财政部标准套表】-【01-政府采购资金情况表】，设置查询的条件后点击【查询】，再点击【导出为Excel】，选择“导出报表”；其他报表导出参照该操作
[image: ]
11.2.2 财政部数据导出
登录系统，在工作台选择【数据分析】，选择【报表服务】-【财政部数据导出】-【单位采购合同信息统计-表一】，设置查询的条件后点击【查询】，再点击【导出为Excel】，选择“导出查询结果报表”或“导出财政部上报文件”；其他统计导出参照该操作
[image: ]
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