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一、采购实施计划备案流程图

1.计划备案流程图
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2.采购方式变更/进口产品审核流程流程图

2.1市/直管县审核流程流程图
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2.2县区级审核流程流程图
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3.备案审核要素

采购单位自行确定采购方式几种情况

    （1）网上商城目录内，金额不超过网上商城限额标准; 

    （2）采购计划总金额不超过公开招标限额标准且无进口产品;

    （3）项目采用公开招标采购方式；

    （4）网上商城鼓励品目采购的不用计划申报直接进行采购。

需财政部门进行备案审核的几种情况

    （1）达到招标限额标准未采用公开招标采购方式； 

    （2）采购失败方式变更的;

    （3）采购产品进口产品；

    （4）项目类别为工程类（各级财政部门根据工作需要确定）。

二、采购实施计划备案操作方法

采购人登陆系统后，点击“计划管理”-->“采购计划备案”,不再使用“计划申报”功能
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点击右侧 “增加”按钮，新增采购计划
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填写计划备案的信息
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         注：

计划备案时是否需经主管单位逐级审核、财政业务口审核或资产管理批核，各级财政部门及主管单位视各自工作需要进行确定。

各审核部门审核操作方法如下：

登录系统后在待办事项中看到项目信息
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点击计划名称，查看计划内容，进行审核
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如实施计划备案时需要上传相关附件，可在附件处增加附件。附件类型按照上传类型进行选择后，点击的“浏览”按钮选择相关文件
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 勾选“采购内容”前面的小方框 ，点击右侧的“采购方式”
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选择要采用的采购方式、采购机构、组织形式以及采购形式
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注：

如采购方式选择为非公开招标时，在采购方式原因处选择具体适用条件

如组织形式为自行组织 ，采购机构可以不进行选择

信息填写完成后点击下面的“保存”按钮进行保存，保存后在“我的采购计划”列表查看新增的计划
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点击“提交”提示“你确定要提交该计划吗？”
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点击“确定”，采购计划备案成功

采购人可在 “计划查询”功能中里面查询已提交的计划备案信息[image: image14.png]RUAEE TREE W R GREE RENIDER
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在“采购计划列表”中可以看到备案成功的计划信息，状态为“采购中”
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点击采购计划，在详细信息中查看自动生成的计划编号
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采购单位可以自行打印“实施计划表”
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三、采购方式变更操作方法
该功能适用政府采购项目达到公开招标数额标准，因特殊情况需要采用公开招标以外采购方式，在采购活动开始前随同采购计划一并报送申请。
1.新增采购计划

采购人登陆系统后，点击“计划管理”-->“采购计划备案”
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点击 “增加”按钮，新增采购计划
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填写计划信息，填写方法同“计划备案”
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信息填写完成后点击下面的“保存”按钮进行保存，保存后在“我的采购计划”列表可以对该信息进行相关操作。
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点击“提交”提示“你确定要提交该计划吗？” 
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点击“确定”后计划备案流程发起，进入到审核环节
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计划提交后，采购人可以在“计划管理”--“计划查询”里面查询已提交的计划信息
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可在操作栏查看当前项目的状态 ，点击的“审批流程”可查看项目当前审核人员
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各级财政部门及主管单位可根据实际工作需求对采购单位上报的实施计划进行主管单位审核、资金审核以及资产审核。具体操作方法（各审核部门操作方法相同）如下：

登录系统后在待办事项中看到项目信息
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点击计划名称，查看计划内容，进行审核
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2.采购方式变更确认

审核人员登陆河南省电子化政府采购系统，在待办事项里面找到需要审核的信息点开
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采购方式审核可以重新选择采购方式、组织形式、采购形式[image: image30.png]REA 100000
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 选择下面的“审批结果”，填写审批意见
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然后点击“审核”按钮，提示确认信息，点击“确定”，到下一环节进行审核
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注：采购方式终审与采购方式初审操作方法相同。

采购方式终审通过后，系统根据编号规则自动生成采购计划编号
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四、采购方式失败变更操作方法
    该功能适用因公开招标失败或废标而需要变更政府采购方式的。
1.新增采购失败方式变更申请

采购人登陆河南省电子化政府采购系统，点击“计划管理”--“采购失败方式变更”
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点击右上角的“增加”按钮
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点击项目“项目名称”后面的“选择”按钮，选择需要变更的项目
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 点击“选择”按钮后出现的采购计划申请表页面。（可使用右上角的查询功能进行项目查询）
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选中需要变更的项目点击后面的“采购方式信息”会出现下面的“采购方式列表”点击方式信息后面的“选择”按钮即可
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项目选择后页面返回到“采购失败方式变更”页面，项目变更前的信息可以查看
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选择“变更后的采购方式”，填写变更原因和说明资料后，点击 “保存”按钮
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保存后在采购方式变更列表中查看，项目状态为“初始化”
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使用操作栏中的功能可以对该条记录进行修改、删除、提交
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点击“提交”该条记录的状态变成“审核中”，点击操作里面的“审批流程”可以查看相关审核人员
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点击操作里面的“审批流程”可以查看相关审核人员
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2.采购方式变更确认

审核人登陆河南省电子化政府采购系统，在待办事项里面找到需要审核的项目
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选择确认结果，填写确认意见后点击的“审核”按钮
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提示“确认提交采购失败方式变更审核？”，点击“确定”后完成审核
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注：

采购方式变更审批与采购方式变更审核方法一样。

如果该区县在设置采购方式变更是否需要市级审核选择了“是”，在该区域监管部门“采购方式变更审批”后流程会流转到市级监管部门进行审核及审批（操作方法同上）。市级采购方式变更审核完成后，由县区级财政部门进行采购编号。

如果该区县在设置采购方式变更是否需要市级审核选择了“否”，只需要该区县监管部门审核，审批即可。

五、采购进口产品操作方法

1.新增采购进口产品采购计划

采购人登陆系统后，点击“计划管理”-->“采购计划备案”[image: image49.png]RUAEE TREE W R GREE RENIDER
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点击 “增加”按钮，新增采购计划
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填写计划信息，填写方法同“计划备案”
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如采购计划中包括有进口产品，在是否有进口产品选项中选“是”
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在采购内容下面的附件处增加附件，附件类型选择“采购进口产品相关资料”后，点击的“浏览”按钮选择相关文件
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信息填写完成后点击下面的“保存”按钮进行保存，保存后在“我的采购计划”列表可以对该信息进行相关操作
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点击“提交”提示“你确定要提交该计划吗？” 
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点击“确定”提交该计划，进入到进口产品审核环节
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计划提交后，采购人可以在“计划管理”--“计划查询”里面查询已提交的计划信息
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在列表中查看可以看到目前计划的相关信息
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可在操作栏查看当前项目的状态 ，点击的“审批流程”可查看项目当前审核人员
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各级财政部门及主管单位可根据实际工作需求对采购单位上报的实施计划进行主管单位审核、资金审核以及资产审核。具体操作方法（各审核部门操作方法相同）如下：

登录系统后在待办事项中看到项目信息
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点击计划名称，查看计划内容，进行审核
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2采购进口产品方式确认

审核人员登陆系统后，在待办事项里面找到需要审核的进口产品信息
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采购方式审核可以重新选择采购方式、组织形式、采购形式[image: image63.png]REA 100000
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 选择下面的“审批结果”，填写审批意见
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然后点击“审核”按钮，提示确认信息，点击“确定”，到下一环节进行审核。
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注：采购方式终审与采购方式初审操作方法相同。

采购方式终审完成，同时系统根据编号规则自动生成计划编号
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六、计划查询操作方法

点击“计划管理”-->“计划查询”,可查看计划的信息以及审核进度
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在状态栏显示当前计划所处审核环节

[image: image68.png]FOAEE | smE= R REIER

ESES

]

t= | =FEE

1=

2R | Emeo

AR AR R A S RAREE
SRHITIE
E s mEER

SRR A
AFF

RESESSY AT RRRERE BRA AT

s
10000000
11100

123,467,890,954.00  2018/06/27 11:13

245,677.00
11,111.00

DsureneRmity | JStosHEImIE

&) erumial X4 ¢ mil msx

2018/09/1514:29 | 2018/09/15 15:1305 | BTES:
2018/06/27 1126 | 2018/06/27 11:3018 | #&
2018/06/27 111357 #F
2018/06/27 1111 | 2018/06/27 111156 #F
2018/06/27 11:00 | 2018/06/27 11:00:03 &=

!
R
)
)
)
)
=

Tsn || Unamess
&
C staeims
@ osiEs Irmuseasn
C staeims
C staeims
D samEs




注：状态为“采购中”的,即所有的审批流程走完了。

七、合同公告及备案操作方法
1.合同公告及备案申请

点击“合同管理”--> “合同公告及备案”
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在合同信息列表右侧点击“增加”
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合同基本信息主页面，在项目名称点击“选择”，选择要备案合同对应的采购实施计划及其明细
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合同基本信息填写完成后，点击保存

[image: image72.png][Ez=aped

SEANFH)
Eadis XEIR B
) g;];# C:\Users\Jasmine\Desktop/&{7 5 #7206 18.doc bk
liicaveiy XEIR B
BRMERR : [ * FAIBIE | 44424234234
wOE: 44 § FAMAE | 44424242342
i BIFT 234234234 * FIFPIHRSEIR .| 23423423423234
FIKS 1 24234234 s
TR - E—gmEt s EERAT Dz HHEEENE . 91110116760116970M
BOSTFAT . ERITILRERERT * BEWSER :  ERTIREAELT
#5EE HU5AKS © | 110060774018001901161 * #5183 1 15538056618
fU5EBIE © | 15538056618 * #USMEE : | 010-88999779-804
fO5thE . ERHIRRR RS 18S *
= SefdEpE SeASHEI(%) SAFEEICT) =T B
SHIER B 30 210000.00
P =R 30 210000.00 L3
E# 40 280000.00 L3123
EMER R B HE 2liva () AttiT) =T B
&"ﬁifmﬁ? FEDEIIAE 1 a 700000 700000 B ps5 % 13
FARBEMGT) : 70000000
®%E || &E |




合同基本信息填写完成后，在合同信息列表处可查看，可以对合同信息进行编辑

[image: image73.png]=) - omER

suAeE | sxem | wosm | miem wmRER | mEss | REmn | o7Em | BEWR | Esed
aREenE ' Dwig || Qam
= ama somiEn amRs wHEn =
1 1000 RO SRR ERAT = wRen | Pwm XEmposRes

#1%, WRELIRHIE, HAYL 715 T &





在操作栏中点击“公告及备案”，确认提交后可在政府采购网上的“合同公告”栏中公告合同信息，同时将该合同提交监管部门进行备案审核[image: image74.png]sureE | ssem | wwem | Rrem rmvwez | mess | mrsn | e7es | semm | oaseo
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点击“确定”后，提交监管部门进行审核
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2.合同备案审核

审核人员登录系统在待办事项中点击待审核的合同[image: image77.png]hapdi::1 [Ela= EEEE =EER ESR
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在审核页面可查看合同的基本信息以及项目所对应的备案信息
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审核意见可以选择同意或不同意，不同意的填写原因点击审核退回给备案人。备案人在“合同管理”—“合同公告及备案”中可以查找该合同

3.支付申请

合同备案审核通过后，采购单位可通过合同查询查看合同的最新状态
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合同备案通过后，在“操作”栏中会有“提交支付”功能
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点击“提交支付”，在支付申请资金列表页面，点击“增加”
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填写本次要支付的金额，同时选择资金性质
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填写本次申请的金额
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点击“保存”
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点击“下载支付表”，可以打印资金支付申请表
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八、基础要素维护操作方法

1.集采目录维护
监管部门登陆系统后点击“系统维护”--“集采目录维护”
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在采购目录找到本地区集采目录的最底层品目
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选中某个品目点击右侧会出现设置集采目录的选项
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（设置后本地区采购单位在计划备案选择采购内容时，该品目会标注为“集采品目”）
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2.配置区县采购计划备案是否需要市级审核

监管部门登陆系统后点击“系统维护”-->“参数设置”
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选择过点击右上角的“保存”按钮即可
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3.配置区县采购方式变更是否需要市级审核

监管部门登陆系统后点击“系统维护”-->“参数设置”
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选择过点击右上角的“保存”按钮
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4.配置网上商城限额

监管部门登陆系统后点击“系统维护”-->“参数设置”
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限额填写后点击右上角的“保存”按钮即可
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注意：配置公开招标限额、集采目录限额方法同网上商城限额配置[image: image97.png]
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