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[bookmark: _Toc5214_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12505]计划-办公套件
[bookmark: _Toc24518][bookmark: _Toc8915][bookmark: _Toc18174_WPSOffice_Level1]在购买计算机（A02010104台式计算机、A02010105便携式计算机）。新增计划时，可以选择是否购买配套的办公套件[image: ]采购人可以在是否已有办公配套软件（办公软件、杀毒软件等）进行选择。[image: ]选择否，保存后。选择新增计划明细项，添加办公套件品目
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10564_WPSOffice_Level1]   上传对应的附件
[image: ]
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[bookmark: _Toc22917_WPSOffice_Level1]  计划进行送审，备案办结后，前往网上超市采购。







[bookmark: _Toc6491]单一来源采购方式
 [image: ]
  根据项目情况选择添加品目
[image: ]
   单一来源供应商的选择，按照项目情况选择是否多个包，不同供应商。若项目存在多个供应商，在供应商选择弹出框里，把不同的供应商都选全上。[image: ]
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  上传对应附件
[image: ]
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  计划送审
[image: ]
  需求领导审核
[image: ]
  管理经办审核，若项目的组织形式为自行采购，要进行单一来源论证公示，管理经办需要选择下一环节为专业人员或专家出具论证意见
  [image: ]
  专业人士审核，下一环节选择单一来源公示
[image: ]
  单一来源公示环节：进行代理机构抽取，抽取结束后，菜单转为单一来源公示
[image: ]
   点击抽取代理机构，进入弹出框后点击随机排序
[image: ]
  排序结束，点击开始抽取
[image: ]
   抽取结束，确认抽取结果
[image: ]
   确认后，选择已抽取论证专家，若专家还未抽取，需求经办前往计划管理-论证专家抽取
   需求经办先新建批次
[image: ]
  填写抽取要求
[image: ]
  新建完成后，选中批次，进行论证专家抽取。
[image: ]
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  抽取结束，关闭抽取窗口。选中批次，到专家详情删除/添加（外邀）菜单进行专家查询
[image: ]
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  若专家无法出席，点击无法出席按钮，输入原因，确认后，返回论证专家界面
[image: ]
  补抽前提：在已抽/需求小于1时使用。超过了限定时间，需要重新新建批次进行抽取，抽取结束后可以多批次关联专家。
[image: IMG_256]
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[image: ]
   专家抽取结束，请在规定的时间内进行论证专家关联
[image: ]
  选择论证批次，可以选择多项
[image: ]
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  上传单一来源论证意见
[image: ]
  填写单一来源公示内容：根据项目情况进行编辑，保存单一来源公示
[image: ]
  发布单一来源公示：发布当天请同步到中国政府采购网公示。
[image: ]
   单一来源公示期结束后（公示期5个工作日），上传单一来源论证后附件，点击送审到下个环节。选择已抽取论证专家：在展示有效期内可以选择一个或者多个批次进行关联。
[image: ]
  管理处理领导审核
[image: ]
  管理经办进行计划备案办结，办结后到计划实施表进行操作。
[image: ]
   管理经办-计划实施表，进行单一来源多包分包，选择对应供应商
先进行分包选择
[image: ]
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  分包后，在包计划选择对应包供应商
[image: ]
[image: ]   点击计划包修改，填写完整信息，生成办结委托协议，上传招标文件要求，计划下达。
[image: ]

[bookmark: _Toc23653]谈判/磋商采购方式（含书面推荐）
[bookmark: _Toc21316][bookmark: _Toc11079][bookmark: _Toc21346]新增计划
1) 在“计划管理”“新增计划”页面，点击“新增计划”按钮，进入新增计划页面，输入计划名称，后选择对应的预算后点“下一步”
[image: ]
2） 到采购清单详细信息页面，输入对应的内容后，点击下一步
[image: ]
3） 进入到采购信息页面，当采购方式选择竞争性磋商/谈判时，底下征集供应商方式有2种，一种是发布公告（发布公告方式和之前流程一样，这边不做详细说明），另一种是书面推荐
[image: ]
当选择书面推荐时，其他内容填写完整（这边以指定代理机构的方式为例）后点击下一步
[image: ]
上传对应的附件
[image: ]
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确认无误后进行内部送审这边不在具体说明，审核到计划备案办结后，流转到采购计划实施表环节
[bookmark: _Toc15742][bookmark: _Toc19878][bookmark: _Toc3359]采购计划实施表
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
1） 点击“计划管理”“采购计划实施表”
[image: ]
（因为前面是以指定代理机构为例）这边就没有抽代机构过程。直接生成生成委托协议后送审--盖章---办结，和之前流程一样，这边不再细说
[image: ]
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2） 委托协议办结后，在计划管理---采购计划实施表选择相应的计划，点击查看进入页面，这个环节可以进行推荐供应商的增加
[image: ]
2) 点击“添加供应商”，在弹出的页面中选择要推荐的供应商，选择推荐来源（分为采购人和专家），输入推荐理由，上传供应商资格文件后，点击“确认添加”，添加供应商
[image: ]
   注意：采用书面推荐的供应商必须为系统供应商库内企业，如果为非库内供应商，则必须先在系统注册审核通过后才能添加到推荐名单。
[image: ]
  ①当推荐来源为采购人时
[image: ]
  ②当推荐来源为专家时: 输入专家姓名、身份证号、联系方式、推荐理由、上传供应商资格文件，点击确认添加
[image: ]
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注意：专家必须为专家库内专家。作为推荐供应商的专家不得参加该计划/项目评审专家的抽取
[image: ]
3） 可以查看推荐来源，当需要修改推荐理由或者推荐来源、附件时，点编辑去修改
[image: ]
[image: ]
4） 要删除的话，点击后面的删除按钮去删除重新添加
[image: ]

  5）上传对应的其他资格条件。输入推荐供应商应当符合的资格条件，后点下达即可
[image: ]
   注意：采购人和评审专家合计推荐的供应商不少于3家。不然下达时会提示
[image: ]
  注意：采购人推荐供应商的比例不得高于推荐供应商总数的50%。不然下达时会提示
[image: ]
6）当内容填写完成后，点击“计划下达”，下达给代理
[image: ]
[bookmark: _Toc9393]涉密采购
涉密产品共有7个品目（如下表所示）。
	品目名称
	品目编码

	办公套件
	A0201080104

	激光打印机
	A0201060102

	多功能一体机
	A020204

	扫描仪
	A0201060901

	针式打印机
	A0201060104

	信息安全软件
	A02010805

	通用应用软件
	A0201080301



在新增计划时如果品目包含以上品目的在采购清单环节需要选择是否专用信息软硬件产品，选择是的话，计划流程流转到计划办结后转线下，需到采购计划实施表上传采购文件、供应商投标文件、评审报告、合同附件、录合同明细。选择否的话，按照正常流程进行。
[image: ]

[image: ]

[image: ]

上传相应附件
[image: ]
确认信息无误后，送审进行内部审核
[image: ]
送审到计划备案办结后，前往计划实施表进行上传采购文件等操作（计划归档操作须在最后操作，一旦计划归档将无法进行其他操作）
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc25449]5.定点采购
 定点采购共有4个品目（如下表所示）。
	会议服务
	C0601
	含C060101和C060102

	车辆维修和保养服务
	C050301
	/

	车辆加油服务
	C050302
	/

	机动车保险服务
	C15040201
	/


  点击“计划管理”---“新增计划”，输入计划名称选择对应的预算后，点击“下一步”，
[image: ]
  选择对应的定点采购品目。输入对应的信息后点点击下一步
[image: ]
注意：选择定点采购的计划，采购方式要选择“定点采购”，按照“直接购买”的方式处理，计划金额不受起点金额和限额标准限制，同品目年度累计金额限制。代理机构限定为单位自行组织
[image: ]
上传相应附件
[image: ]
确认信息无误后，送审进行内部审核
[image: ]
计划流程流转到计划备案办结后转线下，需到采购计划实施表上传合同备案，计划归档就可以了
[image: ]
[bookmark: _Toc22634][bookmark: _Toc30673]6.疫情防控物资采购
   疫情防控物资采购（已进行应急物资(疫情防控相关)采购项目可由此入口进行备案）
省网门户疫情防控物资采购专区可见疫情防控物资供应商信息。
点击“计划管理”---“疫情防控物资采购”进入新增计划界面，输入对应的计划名称勾选对应预算后点击下一步
[image: ]
   选择对应的采购品目。输入对应的信息后点击下一步
[image: ]
  这边默认为就是直接购买，之后填写完相应信息点下一步
[image: ]
上传相应的附件
[image: ]
确认信息无误后，送审进行内部审核
[image: ]
计划流程流转到计划备案办结，线下与供应商签订合同后，需要到采购计划实施表上传合同备案，计划归档就可以了，无需采购公告和结果公告
[image: ]
省级门户网站上“疫情防控物资采购专区”里面查看相应的公司
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc12251]7.跨年采购
跨年采购从计划管理-跨年采购新增计划进入，进入后填写计划名称，选择对应的跨年采购类型，之后关联相应预算进行采购
[image: ]

[bookmark: _Toc26719][bookmark: _Toc960][bookmark: _Toc7508]7.1跨年度采购
选择跨年度采购，需要填写各个年度计划最高限价，并在下面选择当年可执行的预算。
[image: ]
[image: ]
选择后确认无误点击下一步，后续流程与正常采购流程一致，可参考操作手册1。
注：采购清单所填写的计划金额不能超过上一步所填写的最高限价
[image: ]
[bookmark: _Toc9265][bookmark: _Toc7100][bookmark: _Toc5928]7.2跨年度采购-执行以前年度采购结果
选择跨年采购-执行以前年度采购结果，需先填写计划名称后选择对应上一年的计划后选择相应预算进行采购
[image: ]
[image: ]

选择后确认信息无误后下一步，采购清单将默认上一年的清单进行展示，若需修改可自行调整
[image: ]
保存后下一步，采购信息中除了采购时间，联系人，电话外，其他选项默认上一年信息，无法修改
[image: ]
相应信息填写完成后，送审进行内部审核直至计划备案办结后进入采购计划实施表进行合同备案及计划归档
[image: ]
后续的验收及支付由线下验收及线下支付进行
[bookmark: _Toc24217]8.统招分签
由计划管理->统招分签采购菜单进入，第一步先填写计划名称及计划的最高限价以及选择相应的统招单位及对应品目。
[image: ]

待品目选择好后下一步填写计划明细相应信息
[image: ]
选择相应的采购方式及相关信息
[image: ]

之后上传附件后，若有进口非标填写相应的进口非标申请表后进行信息预览，确认无误后进行内部送审
[image: ]
审核到计划备案办结后，后续招标流程与正常流程一直，采购文件确认，评标报告确认流程参照操作手册1
当招标结束，代理发布结果公告后，统招单位可分别与中标供应商进行合同签订及验收支付。
单位签订合同：
单位通过统招分签合同-统招分签合同菜单进入，填写相应项目编号及选择统招地区进行获取相应合同信息后点击线下合同进行预算关联。
[image: ]

选择相应预算之后下一步
[image: ]

录入相关商品信息，上传线下分签合同后点击备案完成分签合同签订
[image: ]
合同签订后，可进行验收及支付
验收通过统招分签合同->统招分签验收菜单进入，选择相应项目点击送采购办菜单进入填写相应信息进行备案
[image: ]
[image: ]

支付通过统招分签合同->统招分签支付菜单进入，选择相应项目点击备案菜单进入填写相应信息进行备案
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25622]9.科研仪器设备采购
系统中单位性质为高校，科研研究所的单位在需要购买科研仪器设备时可以通过计划管理->科研仪器设备采购进行新增计划
[image: ]

填写相应的科研仪器设备采购清单
[image: ]

后续操作流程与正常采购流程一致，详情参考操作手册1
10. [bookmark: _Toc31382]属地管理单位注册
 省级注册，地市分审：所有中直在闽单位由省级界面进行注册操作。根据注册人员所填写的区域，对应的地市，由地市采购办（各地市采购办审核专家账号）登录省级进行审核。
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