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[bookmark: _Toc413075367][bookmark: _Toc15625]一．采购计划备案
· 打开 【计划管理】-【采购计划备案（新）】菜单，点击右上角“增加”按钮，进入采购计划申报信息页面

[image: ]

· 在计划备案信息页面新增加“交易平台码”选择，互联互通项目必须选择对应的交易中心，然后完善计划里的其他基本信息后，点击保存。
[bookmark: _GoBack]  [image: ]注意事项：
· 交易平台码选择：选择交易平台后满足推送条件的会把采购计划信息推送到对应交易中心系统。
· 计划类型：网上商城项目、单一来源项目、没有达到网上商城限额的项目，计划信息不会推送到交易中心系统。
· 工程类项目：工程类项目预算金额超过400万采购方式不允许为公开招标。
· 审核流程：网上商城以外的项目，勾选主管部门审核（如果有上级单位），计划就会流转到主管部门审核岗。网上商城内的项目，如勾选网上商城内部审核，流程将会流转到内部审核账号，商城项目的计划主管部门不再审核。
· 当计划状态为等待指标挂接时，需要采购人进入内网系统挂接当前计划的指标信息，挂接成功后并通过接口返回到政府采购系统，如下图
[image: ]

[bookmark: _Toc24421]二．采购公告发布
· 采购计划备案审批完成后，在【信息发布】-【采购公告发布】菜单下找到该项目

[image: ]
· 点击操作中的“项目向导”，互联互通项目如果显示“请等待交易中心推送标段信息！”，等待交易中心推送标段信息。
[image: ]

· 交易中心推送标段后，点击右侧的“起草公告”按钮，跳转到起草公告页面

[image: ]

· 录入采购公告信息后，点击右上角的“保存”按钮。

[image: ]
· 在操作栏里可以删除、编辑、预览公告信息，然后点击提交审核（采购人内部审核）。采购人登录内部审核账号，对该公告进行审批。
[image: ]

 
· 内部审批完成后，回到增加公告的账号里，在“采购公告”列表中，找到相应的信息，点击操作中的“发布”按钮，可以发布公告信息。

[image: ]
注意：1、其他环节的公告发布操作流程与采购公告发布流程类似
2、 结果公告发布之前，请确保在交易中心已完成评标报告，项目开标，
定标确认操作。
3、 结果更正公告需先进行中标结果变更备案，提交后经监管部门审核同意，才能发布结果更正公告，如下图：
[image: ]
4、 各环节的公告数据发布后与结果变更备案数据会推送至交易中心（合同验收公告除外）。


[bookmark: _Toc22981]三．专家抽取
采购人或者代理机构填写专家抽取申请信息后，抽取专家进行项目评标。

· 在【专家管理】模块下的菜单【专家抽取申请】功能中进行专家抽取申请填报，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：互联互通项目在项目名称填写地方需要进行选择，从选择项目页面，选中需要申请专家抽取的项目，点击下面的的“确定”按钮
[image: ]
项目选择后增加页面会把项目的名称，项目编号，对应的标段信息展示出来，完善页面信息后保存，如下图所示：
[image: ]
在专家抽取活动列表里需建专家需求，然后提交抽取申请，由监管部门进行专家抽取。
[image: ]
[bookmark: _Toc32442]四．专家评价
· 在【专家管理】-【专家评价】菜单下找到该项目

[image: ]

· 在专家评价列表页面，点击操作中的“专家评价”按钮

[image: ]
· 完善评价信息后，点击下面的“保存”或“提交”按钮

注意：保存后可以修改，提交后只能查看不能修改


[bookmark: _Toc27210]五．合同备案及公告
· 打开【合同管理】-【合同公告及备案】菜单，点击“新增”。

[image: ]
· 填写合同信息，然后点击“保存”。
[image: ]
· 注意事项：合同备案前，需先进行专家与代理机构评价。
                  合同备案完成后，数据会推送至交易中心。



[bookmark: _Toc504390953][bookmark: _Toc5185]六．采购失败方式变更
采购失败，需要先发布废标公告，再进行采购方式变更申请，监管部门审核通过后，生成新的采购编号，可以重新招标。

· [bookmark: _Toc504390954]方式变更流程图


· 采购人登录进入电子化政府采购系统，点击【计划管理】-【采购失败方式变更】菜单，在变更列表右侧点击“增加”。
[image: ]

· 选择要变更的采购项目，填写完页面上基本信息。
[image: ]
· 完成基本信息后，点击保存，提交后经监管部门审核完成，完成采购方式变更。
[image: ]
注：完成采购方式变更后，新的计划编号会推送到交易中心。
[bookmark: _Toc15139][bookmark: _Toc7324]七、投诉处理功能
· 在【监督管理】模块下的菜单【投诉处理】功能中进行投诉处理填报，如下图：
[image: ]
· 点击“新增”按钮，弹出填写投诉处理页面，第一项“项目名称”
需要进行选择，如下图所示：
[image: ]
· 投诉处理信息填写完整后点击右上角的“保存”按钮，如下图所示：
[image: ]
· 信息保存后列表会显示增加保存的记录，可以点击后面“操作栏”对应按钮，对该记录进行修改、删除、发布、预览的操作，信息发布后会展示到网站对应栏目。
· 如下图所示：
[image: ]
注：发布后，该信息会推送到交易中心。

[bookmark: _Toc10558][bookmark: _Toc19514]八、监督检查功能
· 在【监督管理】模块下的菜单【监督检查】功能中进行监督检查填报，如下图：
[image: ]
· 点击“新增”按钮，弹出填写监督检查页面，第一项“项目名称”需要进行选择，如下图所示：
[image: ]
· 功能类别：1.行政处罚    2.监督检查
· 选择需要发布的类别，如下图所示：
[image: ]
· 信息填写完整后点击右上角的“保存”按钮，如下图所示：
[image: ]
· 信息保存后列表会显示增加保存的记录，类别会根据填报信息时候选择的功能类别进行展示，如下图所示：
[image: ]
· 可以点击后面“操作栏”对应按钮，对该记录进行修改、删除、发布、预览的操作，如下图所示：
[image: ]
注：信息发布后会行政处罚类的信息，会推送到交易中心。
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<流程名称>�

<职能>�
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方式变更


预算单位
录入岗


预算单位
审核岗


采购处
复审岗


主管单位
审核岗


采购处
初审岗


填写项目方式变更申请并上传相关资料


依据《河南省省级政府采购公开招标方式变更审批管理操作规程》
（豫财办购〔2009〕21号）要求


对下级单位申请的方式变更进行审核


对方式变更申请进行审核


对预算单位申请的
方式变更进行初审


对初审意见进行复审


同意


打印《河南省省级政府采购方式变更审核表》


Y


N


是否120万以下方式变更审核


N


Y
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填写项目方式变更申请并上传相关

资料

依据 《 河南省省级政府采购公开招标方式变更审批管理操作规程 》

（ 豫财办购 〔 2009〕 21号 ） 要求

对方式变更申请进行审核

对下级单位申请的方式变更进行审

核

对初审意见进行复审 同意

打印 《 河南省省级政府采购方式变

更审核表 》

Y

N

对预算单位申请的

方式变更进行初审

是否 120万以下

方式变更审核

N

Y
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