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[bookmark: _Toc3771][bookmark: _Toc16086][bookmark: _Toc29158]
系统登录
[bookmark: _Toc24518][bookmark: _Toc8915][bookmark: _Toc15300]系统浏览器支持
推荐浏览器：谷歌、火狐、以及360浏览器极速模式。 
[bookmark: _Toc13051][bookmark: _Toc27110][bookmark: _Toc25899]登录地址
· 采购人登录：http://zfcg.czt.fujian.gov.cn
· 其他采购业务主体登录：http://zfcg.czt.fujian.gov.cn
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· 市级及区县登录
[image: ]
登录福建省政府采购网，选择上图对应的区域登录或者点击下图右边中部的小地图相应的市级名称可进入市级登录或者区县登录。
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[bookmark: _Toc3001][bookmark: _Toc24825][bookmark: _Toc18148]系统管理
[bookmark: _Toc9550][bookmark: _Toc17181][bookmark: _Toc28442]采购主管处室经办登录
在系统管理人力资源树管理，在这个界面，采购主管处室经办可以增加本单位下的内部机构（部门）、下级单位或者员工。
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选中中间的单位名称，点击鼠标右键，弹出可操作菜单。可以增加本单位下的内部机构（部门）、下级单位或者员工，也可以修改或者删除，以及导入导出等。
单位性质属于党政机关，单位管理员在人力资源树是否党政机关选择是。
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[bookmark: _Toc28371][bookmark: _Toc28557][bookmark: _Toc6345]增加内部机构
点击“增加下级”，选择组织类型为“部门”，录入组织名称和组织简称，点击“保存”。

[image: ]

[bookmark: _Toc27673][bookmark: _Toc21796][bookmark: _Toc21881]增加下级单位
点击“增加下级”，选择组织类型为“单位”，录入组织名称和组织简称，是否主管部门选择“否”，录入预算主管部门组织机构代码，和预算单位组织机构代码，采购编码关键字，点击“保存”。采购编码关键字的填写规则按照省网发的关于征求《福建省政府采购项目编号规则（征求意见稿）》意见的通知，链接http://cz.fjzfcg.gov.cn/n/webfjs/article.do?noticeId=912FC17CFE0241408F78F05F38836553要求填写备案号规则。
采购单位编码填写单位预算编码。
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[bookmark: _Toc16783][bookmark: _Toc2181][bookmark: _Toc20509]增加员工
点击“增加下级”，选择组织类型为“员工”，录入组织名称，
点击保存。
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保存后提示是否创建用户，这里选择创建用户，然后填写用户信息，也可以选择暂不创建，后面到用户管理里面再创建。这里推荐选择创建用户。
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选择创建用户后出现弹框，输入要注册的用户名（登录系统所使用的账号）以及密码，选择是否单位管理员。然后点击保存完成员工创建，然后去用户管理添加用户权限。
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[bookmark: _Toc11724][bookmark: _Toc28311][bookmark: _Toc29767]用户管理
系统管理安全管理用户管理，在这个界面，可以对用户进行角色分配、组织权限，单位管理员也可以对本单位其他用户的密码进行重置，点击中间单位树下的相应内部机构，点击鼠标右键对用户进行角色分配。
基本信息录完，点击角色分配标签页，选择用户相应的角色，点击“右移”，将角色选中到右边已选内容下，点击右上方的“全部保存”。用户添加完成
[image: ]
单位管理员也可以对本单位其他用户的密码进行重置，在用户被锁定的情况下点击“打开”解锁，以及用户会话数设置，点击“角色分配”也可以对用户角色进行重新设置，完成点击“全部保存”。
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[bookmark: _Toc31077][bookmark: _Toc25132][bookmark: _Toc6394]单位采购主管处室经办登录
业务管理代理机构自主委托库，在此界面采购单位可以择优选择代理机构，建立本单位的代理机构库。此界面可以查询代理机构信息，并且进行添加、删除代理机构操作。
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选取完成可通过招标代理机构的名称和代码，点击“查找”进行模糊查找
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[bookmark: _Toc8985][bookmark: _Toc25276][bookmark: _Toc20219]预算管理
[bookmark: _Toc10515][bookmark: _Toc2099][bookmark: _Toc31132]预算查询
采购人登录系统，在预算管理预算查询页面，可以查询本单位本年度已批复政府采购预算情况。搜索功能可以按年份，按预算名称进行搜索。
[image: ]
预算查询里，可以查看预算的执行情况，不仅如此采购人还可以点击预算调剂详情可以看此笔预算是否有进行预算调剂以及预算调剂的情况。
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[bookmark: _Toc23348][bookmark: _Toc12329][bookmark: _Toc10494]新增预算
采购人如采购无预算，在预算管理新增预算，进行预算追加，追加预算需上传财政批文。可以选择批量新增，或单独新增。
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  1）多笔预算可选择新增预算批量导入。下载导入模板，填写完整，上传。
[image: ]
  2）新增预算，输入预算名称、预算批文文号、选择预算类型（年初预算/预算追加/预算结余/历年结转）预算年份默认为当年。点击下一步。

[image: ]
  输入需要新增的预算品目（可以只选择到二级品目例如A01、A02，后面做计划使用的预算必须是该预算下的子品目才可以使用）填完对应信息后下一步上传预算附件。完成后进行预算确认。预算金额是根据资金来源栏目中自动生成。
[image: ]
预算追加完成-预算确认
[image: ]
3）新增预算撤销，采购人如果在预算确认之后想撤销这边预算需要点击新增预算（前提是没有用这笔预算执行过计划），找到这笔预算点击查看，进入预算明细页面后可点击取消之后可对此新增的预算进行修改。
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[bookmark: _Toc8308][bookmark: _Toc13828][bookmark: _Toc3447]预算调剂	
已确认过的预算由于实际采购的需求可以做预算调剂，预算管理-预算调剂进行操作，在预算金额不变的情况下，调整预算品目。这里输入要调剂成的预算名称和调剂的理由，然后下一步。
[image: ]
选择要调剂的预算明细进行预算调剂，填写新的预算明细信息。
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填写需要调剂的相关信息
[image: ]
上传调剂的附件，附件根据单位情况选择其一。
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预算调剂完成-预算确认
[image: ]
[bookmark: _Toc5835][bookmark: _Toc1632][bookmark: _Toc18141]预算确认
  单位需求经办登录账号后可以点击预算确认进行确认预算，所有新增的预算或者预算调剂完毕之后以及年结的预算都需要在预算确认中进行预算确认完毕后才可以在在新增计划中开始执行计划，采购人可以选择其中一条预算进行预算确认或者可以进行全部确认，如有需要也可以到处excel，并且可以进行选择删除（提示如果类型是预算调剂的预算那么进行删除之后预算会回到调剂前的预算上）
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[bookmark: _Toc8774][bookmark: _Toc4702][bookmark: _Toc27177]计划管理
[bookmark: _Toc22911][bookmark: _Toc10016][bookmark: _Toc17911]新增计划
[bookmark: _Toc28374][bookmark: _Toc30532][bookmark: _Toc1256]采购需求处室经办登录
1)在计划管理新增计划页面，点击“新增计划”按钮
2)新增计划向导页面内，可以查看到-本单位采购预算和品目及剩余可用预算，输入“计划名称”，选择采购品目
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3)录完名称，点击“下一步”到采购清单详细信息页面。本页信息包含以下规则及控制信息：
3)-1单价，数量，数量单位，总金额默认跟该品目采购预算一样，允许根据实际采购需求修改，总金额为自动计算不能修改。该品目预算单价和总价不允许超过预算单价和总价，否则系统提示预警
[image: ]
3)-2商品参数可点击查看禁止条款清单，不允许出现清单内的倾向性文字，否则预警。
[image: ]
3)-3采购品目如果属于首批比质比价库范围内的品目，单价必须在网内比质比价库相应品目的价格浮动范围内，否则预警。也可点击查看比质比价库。
本页面也可查看集中采购目录及限额标准，如果是进口产品，可查看进口产品清单。直接从进口清单内选择品目，可以免论证。必须先选择“采购品目”，如果有多个品目信息，点击左下角“新增计划明细项”继续添加品目信息。点击“删除”可删除本条品目信息。
填写完成点击“保存”，再点击“完成”，全部品目信息录完，点击“下一步”
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3）-4采购人也可以发起一笔预算做多个计划明细品目，并且可以根据品目在采购计划实施表中进行分包等操作（一个品目只能分一个包两个品目可以分成两个品目以此类推），如果不需要此明细也可以点击右上角删除。
[image: ]
4)系统将自动判断采购方式和组织形式。采购方式在公开招标限额标准以下可自行选择，限额标准上则系统自动判断为公开招标。
[image: ]
如果是集中采购品目，则系统判断代理机构指定为公共资源交易中心，如果是集中采购目录外品目，则系统判断代理机构为随机抽取代理机构，在生成采购实施表及计划下达前随机抽取（单一来源除外）。采购人也可根据需要指定代理机构或随机选取代理机构，指定代理机构需说明理由和上传说明文件。
注1：如果计划性质为工程类，并且选择的采购方式为公开招标。系统内部审核后，只进行办结操作。
[image: ]
若计划性质显示为工程类且达到了公开限额，而采购人选择了非标方式，需要上传发改委不招标核准附件，审核备案办结后下达。
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[bookmark: _GoBack]注2：如果计划性质显示为货物类或者服务类，采购人可以选择是否属于与工程相关的货物或服务类计划，并且选择了公开招标方式，计划将提示：❄重要提示：适用招投标法，仅在本系统计划办结，不执行计划下达交易；即内部审核后，只进行办结操作。
[image: ]
      计划性质显示为货物类或者服务类，采购人可以选择是否属于与工程相关的货物或服务类计划，若达到公开限额（与工程相关的货物公开限额为200万、服务公开限额为100万）并选择了非标方式，需要上传发改委不招标核准附件，审核备案办结后下达。
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[image: ][image: ]
项目评标一般是随机抽取专家，采购人如果有特殊原因可以指定专家，指定专家需要说明理由以及上传相应附件。
[image: ]

如果系统判定为公开招标而需要使用非标方式，系统将列出采用非标方式的法定情形，采购人必须选择其中一种，并且在后面的流程中填写非标申请表。
[image: ]
4)
1.计划金额大于等于300万或计划品目单价超过当前比质比价库的基准价幅度时需要上传比价文件和填写比价理由!小于300万不需上传比价文件和填写比价理由。
2.计划性质为货物类时，需上传行政事业单位资产购置计划批复表，其上传文件支持格式有：.jpg、.jpeg、.png、.pdf。
3.单位性质若为省属高校，需要上传省属高校项目审批表。
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6)完成点击“下一步”，如果没有进口产品和非标申请，则继续点击“下一步”。
[image: ]
如果是进口产品，此处需填写进口产品申请（除进口清单内产品外），如果达到公开招标限额标准而采用非标方式，必须在此处填写非标申请。红色部分为必填项，系统默认相关信息，采购人根据需要修改，必须填写申请理由。
[image: ]
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7)完成点击“下一步”到计划预览界面，本页面可选择“下一环节”为征求本处室其他人员意见或者选择本处室领导审核，对应选择“下一环节操作人”。
[image: ]
[image: ]
    选择完，点击“完成”，点击“送审”。系统提示下一环节办理人员。
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8）送审完成，在“我的任务”下的“已办任务”可以看到已办理业务
[image: ]
9）预警：如果达到公开招标限额标准而采用非标方式，要先进行预警审批流程。提示如下图：
[image: 1.jpg]
需求处室领导登录，填写意见
[image: 2.jpg]
需求处室领导分管领导登录，填写意见[image: 4.jpg]
    办结
[image: 5.jpg]
办结完，预警审批流程完成，回到新增计划，重复4.1的步骤。

[bookmark: _Toc26395][bookmark: _Toc28787][bookmark: _Toc9912]计划审批
[bookmark: _Toc24912][bookmark: _Toc16852][bookmark: _Toc25679]采购需求处室领导登录
在我的任务待办任务页面，会显示当前待办任务的数量（所有环节待办任务都会提示），点击标题下的相应项目名称进入办理界面。在标题栏可输入计划相关信息，点击查询进行模糊查询快速定位相关计划信息。这边可以看到该笔业务的当前环节，发送环节和发起人[image: ]
在办理界面，领导可以查看预警详细表，填写办理意见，选择下一环节和下一环节参与人员，也可以点击“查看”查询计划明细信息，各环节办理意见可以查询各环节办理人员办理意见。
[image: ]
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填写完办理意见（必填），选择下一环节为“管理处室经办审批”和人员为“采购管理处室经办”。在此环节也可以选择下一环节为“征求其他处室领导意见”和“需求处室分管领导审批”及相关人员。如果需要退回经办修改计划，输入办理意见完，点击“退回”。
每个审核项在未办结之前，送审之后点击已办选中项目点击流转状态就可以查询项目的审核进展。
[image: ]
[bookmark: _Toc28113][bookmark: _Toc25051][bookmark: _Toc17830]采购管理处室经办登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面
[image: ]
管理处室经办可以在此界面点击“修改计划信息”对需求处室提出的计划信息进行修改并保存。如果不需要修改，则填写办理意见，默认下一环节只有一个流程，选择具体下一环节参与人员，然后点击“送审”。
[image: ]
也可以根据单位内部流程点击“退回”，选择将计划退回到本环节之前所有环节和参与人员，不需要退回则点击“取消”
[image: ]

[bookmark: _Toc10867][bookmark: _Toc9310][bookmark: _Toc2497]采购管理处室领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
在这一环节，采购主管处室领导可选择下一环节“单位领导审核”和对应人员。也可以选择下一环节“按办公会议或专题会议审定意见修改采购计划”和人员（采购主管处室经办）。如果是进口产品需要抽取专家，或者是单一来源需要专业人员或专家出具论证意见的，则选择相应下一环节及办理人员。
[image: ]
  录入完意见，点击“送审”或者“退回”
[image: ]
如采购预算为新增预算或者调剂预算，采购主管处室需要审核新增预算或者调剂预算。
[image: ]
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4.2.4 办公室经办主体责任审核（党政机关单位）
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
在这一环节，办公室经办主体责任审核可选择下一环节“办公室领导主体责任审核”和对应人员。也可选择退回到相应环节修改。
[image: ]
办公室领导主体责任审核（党政机关单位）
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。进行会议决策审核，选择同意，进入下个环节和对应人员审核，选择不同意，退回相应的环节修改
，办公室经办主体责任审核可选择下一环节“办公室领导主体责任审核”和对应人员。也可选择退回到相应环节修改。

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7040][bookmark: _Toc4048][bookmark: _Toc8641]4.2.5单位领导登录
我的任务待办任务页面，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
录入办理意见，点击“送审”或“退回”。其余查看预警详细表和各环节办理意见操作同上。

[bookmark: _Toc18119][bookmark: _Toc2274][bookmark: _Toc5818]4.2.6采购主管处室经办登录
    我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面
[image: ]
进入计划备案和办结界面，点击“计划备案”，发送备案申请到采购管理机构审批。如果有进口和非标申请计划报备情况为“已申请备案，审核中”。
[image: ]
采购办审核通过后会生成一个计划备案号，备案完成，点击“办结”，提示“该计划已办结，请到计划实施表操作”。此处可选择填写备案申请的经办意见或不填写。下一环节为进入计划实施表进行计划下达和代理机构抽取，委托协议生成等。
[image: ]

[bookmark: _Toc29021][bookmark: _Toc27867][bookmark: _Toc782]计划实施表
[bookmark: _Toc13595][bookmark: _Toc3910][bookmark: _Toc5572]采购主管处室经办登录
  计划办结成功后，在采购计划实施表生成委托协议，下达计划。
 点击“计划管理”“采购计划实施表”。可以查询到相关计划信息，也可以通过输入关键字进行搜索快速定位。选择需要办理的计划点击“查看”进入办理界面，也可以选择退回进行计划信息的修改。[image: ]
  如果是随机抽取代理机构，则先点击“抽取代理机构”进入代理机构抽取界面。
[image: ]
  系统先对单位选择的代理机构进行随机排号
[image: ]
  每个代理机构生成一个随机号，然后点击“开始抽取”，系统将产生一个随机结果，点击下面的“关闭”关闭抽取页面，产生抽中的代理机构。整个过程只能抽取一次，不能重复抽取。
  工程类判断：系统根据工程类的品目以及计划金额判断，在具有工程资质的代理中随机抽取或者采购人指定工程资质代理如果单位没有选择具有工程资质的代理机构，需要添加具有工程资质的代理机构。（B01和B06并且金额为400万以上的计划无需在政府采购系统中继续做下去，计划做到办结即可）。

[image: ]
  如果代理机构为“福建省公共资源交易中心”，则直接点击“生成委托协议”，进入委托协议生成界面，录入相关带“*”必填项，点击“发起”。
[image: ]
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   下达之前，经办要填写计划包信息
[image: ]
  点击修改，完善支付、售后服务、交货地址、资金性质等相关信息。
  资金性质：填写计划金额的资金来源：如下图
[image: 901M87K920N){SN5[LP$W60]
  [image: )EJ`U$IPVX5E9T0_BT3FIH1]
[bookmark: _Toc22103][bookmark: _Toc30765][bookmark: _Toc27201]采购主管处室领导登录
  我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
点击“提交”到主管处室分管领导处审核，或者点击“退回”到上一环节。
[bookmark: _Toc18522][bookmark: _Toc23428][bookmark: _Toc19428]采购主管处室分管领导登录
  我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
点击。“提交”到采购主管处室经办办结，或者点击“退回”到上一环节。
[bookmark: _Toc26137][bookmark: _Toc25991][bookmark: _Toc15066]采购主管处室经办登录
   我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面
[image: ]
经办进行盖章，办结。
[image: ]
办结后，页面自动跳转到计划下达界面。或者进入计划管理采购计划实施表，进行计划下达。点击“计划下达”，将计划下达到代理机构。也可以点击“查看委托协议”进行查看。

[bookmark: _Toc16603][bookmark: _Toc4791][bookmark: _Toc24263]计划调整
被代理机构退回的计划及流废标项目，均在计划调整中查看。此界面可以根据计划名称进行查询
[image: ]
[image: ]
1）执行状态为计划退回，选中计划，选择计划退回，有各个环节可选，采购人根据实际情况选择退回的环节。
2)执行状态为废标，选中计划，点击流/废标操作。可以选择重新组织采购方式或者申请改变采购方式。
1) [bookmark: _Toc17016][bookmark: _Toc6074][bookmark: _Toc23365]经办退回计划
[image: ]
[image: ]
退回到历史环节，进行修改。
2) [bookmark: _Toc21200][bookmark: _Toc17343][bookmark: _Toc15601]流/废标操作
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\770809707\Image\C2C\Image2\}XIFSH{HY]5CENV$Y8BI)7D.jpg]
 点击重新组织采购，计划就到计划实施表进行操作下达
[image: ]
  如果要改变采购方式，点击填写采购方式变更申请。申请发起审核结束办结后，到计划实施表去操作下达。
[image: ]
    
[bookmark: _Toc17185][bookmark: _Toc10946][bookmark: _Toc8874]论证专家抽取
[bookmark: _Toc32163][bookmark: _Toc19879][bookmark: _Toc24759]新建论证专家批次，填写抽取要求
[image: ]
[bookmark: _Toc21492][bookmark: _Toc6937][bookmark: _Toc27286]新建完毕，选中批次，点击抽取
抽取结束在专家详情删除/添加外邀专家里查看专家信息。若专家临时请假，在专家详情里点击无法出席，重新新建批次补抽论证专家。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
  抽取结束，选中批次，到专家详情查看
[image: ]
  
[bookmark: _Toc28697][bookmark: _Toc11621][bookmark: _Toc3031]计划-合同-中标等相关信息查询
在计划管理→计划-合同-中标信息可以查询计划信息、已废除计划的信息、招标文件、评标报告、结果通知书、合同查询、中标供应商投标文件、质疑信息、计划明细查询。
[image: ]

[bookmark: _Toc394][bookmark: _Toc23182][bookmark: _Toc2731]科研仪器设备采购
   此菜单针对单位性质为省属高校、科研研究所。
[image: ]
[bookmark: _Toc18929][bookmark: _Toc13100][bookmark: _Toc18653]统招分签采购
  单位需求经办登录账号之后，点击计划管理选择统招分签采购，进行填写计划名称和计划最高限价等操作，接着添加需要统招分签的单位选择区划，点击[image: ]选择分签单位，选中要选择的品目，右边已选中将执行品目出现要执行的品目完毕之后点击下一步进入新增计划的页面接下来的流程和上文提到的新增计划一样。
[image: ]
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 4.9 补充公告：补发合同公告[image: ]
[bookmark: _Toc27950][bookmark: _Toc26241][bookmark: _Toc30443]接收确认
[bookmark: _Toc30265][bookmark: _Toc15493][bookmark: _Toc10433]招标文件接收
[bookmark: _Toc28165][bookmark: _Toc20582][bookmark: _Toc15722]需求处室经办登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
		发送给下一环节人员审核，或者退回，退到代理机构进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc24873][bookmark: _Toc19529][bookmark: _Toc9824]采购需求处室领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]

	点击退回，退到代理机构；退回历史环节内部审核流转；发送到下一环节审核
[bookmark: _Toc24349][bookmark: _Toc9522][bookmark: _Toc18014]采购主管处室经办登录
	我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。

[bookmark: _Toc21564][bookmark: _Toc12619][bookmark: _Toc9910]采购主管处室领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界
[bookmark: _Toc12977][bookmark: _Toc26845][bookmark: _Toc4586]采购主管处室分管领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界
[image: ]
      分管领导选择对应环节，可退回代理机构，可退回内部历史环节，或者发送到办结环节。
[bookmark: _Toc19506][bookmark: _Toc16090][bookmark: _Toc1035]需求处室经办登录办结
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界
[image: ]
经办选择同意，点击盖章，选择同意发布。不同意或者需要修改修改文中，选中对应的选项后，点击办结，退回到代理机构进行修改。
[bookmark: _Toc1789][bookmark: _Toc9470][bookmark: _Toc18717]评标报告接收
[bookmark: _Toc3822][bookmark: _Toc24486][bookmark: _Toc17269]采购需求处室经办登录
		我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面进行评标报告按包确认
[image: ]
		选择下一环节，下一环节人员发送
[image: ]
经办根据情况选择评标报告是否接收，如选择不接收，点击选择不接收的理由，证据说明，上传附件，进行下一环节审核流转
[image: ]
 

[bookmark: _Toc23060][bookmark: _Toc417][bookmark: _Toc25588]对应上一步所选择的角色，登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。选择下一环节，进行发送
  若经办环节评标报告选择不接收，在分管领导环节进行最终决策，选择是否接收，如果不接收，填写意见，选择希望操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc27621][bookmark: _Toc6729][bookmark: _Toc20305]盖章办结环节，经办可以选择需求处室或者管理处室进行盖章[image: ]
   经办选择办结，发送到代理机构进行采购结果的公示。
     若评标报告选择不接收，经办进行流程办结，回到代理状态进行后续流程
[image: ]
    代理机构根据采购人意见进行重新评审确认后，重新评审流程回到采购人，最终结果采购人审核流转确认后，代理机构即可发起重新评审。
		
[bookmark: _Toc14135][bookmark: _Toc18454][bookmark: _Toc29794]合同接收
[bookmark: _Toc31816][bookmark: _Toc17324][bookmark: _Toc9892]采购需求处室经办登录
		我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。经办需要填写资金性质，资金来源于中标价格一致
[image: ]
		选择下一环节，下一环节人员发送进行审核，或者退回供应商进行修改
[bookmark: _Toc19540][bookmark: _Toc27836][bookmark: _Toc26286]采购需求处室领导登录
		我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
		选择下一环节办结，或者退回供应商，或者内部退回
[bookmark: _Toc381][bookmark: _Toc23984][bookmark: _Toc12430]采购主管处室经办登录
		我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
		选择下一环节办结，或者退回供应商，或者内部退回
[bookmark: _Toc28810][bookmark: _Toc27][bookmark: _Toc18853]采购主管处室领导登录
		我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
   选择下一环节办结，或者退回供应商，或者内部退回。
[bookmark: _Toc15478][bookmark: _Toc19442][bookmark: _Toc7210]采购主管处室分管领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc22101][bookmark: _Toc32616][bookmark: _Toc1391]根据分管领导选择的下一环节人员，登录
登陆后点击盖章完成盖章操作
[image: ]
[bookmark: _Toc6119][bookmark: _Toc11428][bookmark: _Toc14480]办结环节
[image: ]	选择同意办结，合同公示。
[bookmark: _Toc17450][bookmark: _Toc29111][bookmark: _Toc24080]验收申请接收
[bookmark: _Toc23446][bookmark: _Toc1698][bookmark: _Toc19930]采购需求处室经办登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]		选择下一环节，下一环节人员发送进行审核
[bookmark: _Toc2118][bookmark: _Toc9983][bookmark: _Toc18130]采购需求处室领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
选择下一环节，下一环节人员发送进行审核
[bookmark: _Toc17033][bookmark: _Toc5634][bookmark: _Toc1878]采购管理处室经办登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
选择下一环节，下一环节人员发送进行审核
[bookmark: _Toc18233][bookmark: _Toc20570][bookmark: _Toc30259]采购管理处室领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
选择下一环节，下一环节人员发送进行审核
[bookmark: _Toc365][bookmark: _Toc25629][bookmark: _Toc16465]采购监督（提出计划部门之外的人员）登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
根据当前环节人员选择对应的审核人员，发送审核。
[bookmark: _Toc4594][bookmark: _Toc5538][bookmark: _Toc26121]采购管理分管领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
盖章后选择下一环节，下一环节人员办结
[bookmark: _Toc6963][bookmark: _Toc23322][bookmark: _Toc20503]采购需求处室经办登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]		需求经办同意，发送。验收流程已走完。
[bookmark: _Toc9843][bookmark: _Toc23369][bookmark: _Toc2553]支付申请
[bookmark: _Toc18777][bookmark: _Toc3300][bookmark: _Toc5921]提出支付申请	
[bookmark: _Toc13774][bookmark: _Toc9632][bookmark: _Toc5748]采购需求处室经办登录
支付申请填写支付申请表，选择要支付的详细记录，点击“填写支付申请”
[image: ]
填写相应信息，可以下载中标通知书，合同，验收单。
[image: ]
[bookmark: _Toc18709][bookmark: _Toc17745][bookmark: _Toc24199]采购需求处室领导登录
进入“待办任务”，点击相应任务标题进入审核界面
[image: ]
选择下一环节，下一环节人员，点发送送审。或者点击退回，到相应环节修改
[bookmark: _Toc24654][bookmark: _Toc28084][bookmark: _Toc17626]采购管理处室经办登录
进入“待办任务”，点击相应任务标题进入审核界面
[image: ]
选择下一环节，下一环节人员，点发送送审。或者点击退回，到相应环节修改
[bookmark: _Toc20152][bookmark: _Toc22151][bookmark: _Toc25647]采购管理处室领导登录
进入“待办任务”，点击相应任务标题进入审核界面
[image: ]
选择下一环节，下一环节人员，点发送送审。或者点击退回，到相应环节修改
[bookmark: _Toc15897][bookmark: _Toc16464][bookmark: _Toc9586]采购管理处室分管领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
点选择下一环节，下一环节人员，点发送送审。或者点击退回，到相应环节修改
[bookmark: _Toc28386][bookmark: _Toc1040][bookmark: _Toc341]采购单位领导登录
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面。
[image: ]
采购单位领导审核后，点击发送。到下一环节办结
[bookmark: _Toc4992][bookmark: _Toc11241][bookmark: _Toc22099]办结
我的任务待办任务，点击相应计划的标题进入办理界面
[image: ]
		点击生成采购合同批次pay.xml
		在保存的路径里找到此文件，如下图
[image: ]
把系统中导出的pay.xml导入国库一体化系统。再从国库一体化系统导出另外一个xml文件，导出后在系统中付款信息文件处上传。接着办结即可。
[image: ]
   注：在办结环节增加了自动填写回执信息、手动填写回执信息选项，程序默认为自动填写回执信息。
  自动对接国库支付：选择了自动填写就无须导出导入pay文件，直接办结接口。
[image: ]
    手动填写回执信息：选择手动导出导入pay文件，需要选择手动填写回执信息。[image: ]   
[bookmark: _Toc30822][bookmark: _Toc28106][bookmark: _Toc25856][bookmark: _Toc1625]线下流程
[bookmark: _Toc10847][bookmark: _Toc18947][bookmark: _Toc18030][bookmark: _Toc28280]线下合同
需求经办登陆系统→线下流程→线下合同。
[image: ]
找到对应项目 选择‘备案’按钮，填写合同签订时间等相关，上传合同相关附件。然后点击备案，完成线下合同流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc10146][bookmark: _Toc4731][bookmark: _Toc17299][bookmark: _Toc32248]线下验收
需求经办登陆系统→线下流程→线下验收。
[image: ]
找到对应项目 选择‘送采购办’按钮上传相关验收相关文件以及申请原因。然后点击送采购办备案，完成线下验收流程。
[image: ]

[bookmark: _Toc916][bookmark: _Toc4296][bookmark: _Toc9875]统招分签合同
采购人账号登录，选择统招分签合同—输入项目编号，选择统招地区，点击获取，即可获取项目信息。
[image: ]
[image: ]
点击线下合同，选取需要执行的预算，选取预算金额必须大于等于合同金额。选取完成后请点击“下一步骤”按钮，进入合同编制步骤。
[image: ]
填写合同信息，可添加、删除及保存品目信息，并对品目信息进行录入。
[image: ]
上传线下分签合同需上传的材料和填写信息。填完信息之后，点击备案。
[image: ]
提示备案成功，点击确定即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc13574][bookmark: _Toc8300][bookmark: _Toc23388]综合查询
     采购人登录自己的账号后，可以点击综合查询进行查看本单位之前做过的信息：预算执行、预算统计、计划备案、计划备案明细、计划录入、各采购方式统计，也可以根据对应的信息进行搜索以及查询。
[image: ]
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