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河南省电子化政府采购系统升级改造操作手册
[bookmark: _Toc16723][bookmark: _Toc17467]一、政府采购系统与预算综合管理系统业务对接流程
为适应财政预算管理一体化系统建设需要，省财政厅对电子化政府采购系统进行了升级改造，通过数据接口实现政府采购系统（外网）与预算综合管理系统（内网）的对接。升级改造后，将原来政府采购计划与用款计划的对接的模式改为与预算指标直接对接，同时优化相关流程，凡是与政府采购有关的业务集中在政府采购系统（外网）处理，与预算资金管理有关的业务集中在预算综合管理系统（内网）处理。
本次政府采购系统（外网）升级内容包括：采购计划备案、特殊计划备案（新增），计划备案查询、合同备案、合同支付申请（新增），指标追减（新增），合同变更（新增）等功能以及与预算综合管理系统通过接口方式进行计划备案信息、指标的挂接、合同备案信息、支付申请信息、支付反馈等信息的交互。
政府采购系统（外网）与预算综合管理系统（内网）业务对接总体流程图如下：



[bookmark: _Toc13960][bookmark: _Toc19128]二、政府采购系统相关业务操作流程说明
[bookmark: _Toc104][bookmark: _Toc23804]（一）政府采购计划备案业务流程
1. 流程图


说明：1.主管部门审核环节为可选项，视各部门各单位管理要求而定。
2.监管部门审核环节只有在方式变更、采购进口产品审核以及特殊采购计划备案事项进入省财政厅（政府采购监管处）审核。

2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗填报政府采购计划
点击【采购计划备案】菜单，在右上角点击【增加】按钮，会弹出来采购计划信息填报页面，填报信息提交之后页面将不展示。操作如下图所示。
[image: ]
在上图中点击【增加】按钮，会弹出采购计划填报页面，填写完成后点击列表页面的【提交】按钮或填报页面的【保存并提交】按钮，采购计划送审内部审核岗审核。操作如下图所示：
[image: ]
注意事项：1.资金来源分财政资金和自有资金，计划填报时一经确定不允许在支付申请环节修改，选择“自有资金”的项目无法通过国库支付，请慎重填写资金来源。
2.若项目为跨年度支付项目，资金来源要正确填写财政资金和自有资金，跨年的支付资金性质也不允许修改，请慎重填写。预算综合管理系统（内网）安排预算是根据计划填报时的当年预算金额来安排。跨年度项目支付流程见本操作手册（六）。
单位采购经办岗可以点击【采购计划备案查询】菜单，查看采购计划目前所处的状态。操作如下图。
[image: ]

步骤二：单位采购内部审核岗审核政府采购计划
内部审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，会显示出来审核页面。操作如下图。
[image: ]
在审核页面选择审批结果，填写审批意见。点击【审核】提交审核信息，操作如下图：
[image: ]
如果该政府采购计划中，资金来源包含有财政资金，内部审核岗审核通过之后推送至预算综合管理系统（内网），由单位财务人员在预算综合管理系统（内网）挂接该项目所对应的预算指标，挂接指标之后推送至政府采购系统（外网），若不需主管部门审核或无财政部门审核事项，该采购计划自动生成政府采购编号。
注意事项：1. 单位财务人员在预算综合管理系统（内网）挂接预算指标时，发现该采购计划没有预算或其它原因需要退回采购计划的，该采购计划将直接退回到政府采购系统（外网）采购经办岗，采购经办岗只有删除该计划才能重新填报。单位采购计划管理人员要加强与财务人员的沟通，尽量避免重复出错。
2.网上商城项目采购计划无需推送至预算综合管理系统（内网）挂接指标，内部审核岗审核之后直接生成采购计划备案编号，支付时在政府采购系统（外网）提交支付申请，可直接在预算综合管理系统（内网）挂接指标进行支付。
步骤三（若有）：主管部门审核岗审核送审的政府采购计划
主管部门审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后，如属财政监管部门审核事项的，流程自动流转到省财政厅（政府采购监管处）审核人员的【待办任务】中，反之，直接生成采购计划备案编号。主管审核岗审核退回，直接退回到采购经办岗，同时直接作废采购计划，推送给预算综合管理系统，进行指标的解除占用。采购经办岗需重新填报计划，操作如下图。
[image: ]

步骤四（若有）：省财政厅监管部门初审岗审核送审的政府采购计划
省财政厅（政府采购监管处）审核人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后，流程流转到省财政厅（政府采购监管处）审核人员的【待办任务】选项卡中。操作如下图。
[image: ]
[image: ]
步骤五（若有）：省财政厅监管部门复核岗复核政府采购计划
省财政厅（政府采购监管处）审核人员在【待办任务】选项卡中找到需要审批的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后，生成采购计划备案编号。审核退回，流程退回到省财政厅（政府采购监管处）初审岗人员的【待办任务】中。操作如下图。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7242][bookmark: _Toc28703]（二）政府采购特殊计划备案业务流程
对于“招单价项目”，“无预算项目”，“招费率项目”等比较特殊的采购项目，政府采购系统（外网）专门增加“特殊计划备案”功能。
1.流程图


说明：特殊计划备案审核完成，生成采购计划编号之后，计划会通过接口推送到预算综合管理系统（内网），预算综合系统（内网）无需挂接指标，支付环节在预算综合管理系统挂接指标进行支付。
2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗填报政府采购计划
若政府采购项目属“招单价项目”，“无预算项目”，“招费率项目”类型，在菜单【特殊计划备案】功能中进行计划备案的填报。点击【增加】按钮，会弹出来特殊计划备案填报页面，填报信息提交之后列表页面将不展示此计划，可在采购计划备案查询中进行查看。操作如下图所示。
[image: ]
在上图中点击【增加】按钮，会弹出采购计划填报页面，页面自动带出采购人信息。如下图。

[image: ]
 采购人录入的采购项目名称会按照“采购单位+项目名称+项目”规则生成。

[image: ]
注意事项：1.若采购商品有进口产品，在“是否有进口产品”项选择是，此时页面会显示“是否高校、科研院所科研设备”，若是则不需走财政审核流程。
2. 若“资金来源”为“财政资金”则授权支付不能为空或0，为“自有资金”则自行支付不能为空或0，且支付金额之和要与总金额相等。资金来源一经确定不允许在支付申请环节修改。
单位采购经办岗填写完成后点击列表页面的【提交】按钮或填报页面的【保存并提交】按钮，采购计划送审内部审核岗审核。操作如下图所示： 
[image: ]
[image: ]

步骤二：单位采购内部审核岗审核送审的政府采购计划
内部审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，会显示出来审核页面。操作如下图。
[image: ]
在审核页面选择审批结果，填写审批意见。点击【审核】提交审核信息，若需主管部门审核则自动流转到主管审核岗的【待办任务】中。操作如下图：

[image: ]

[image: ]

步骤三：主管部门审核岗审核送审的政府采购计划
主管部门审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交，直接生成采购计划备案编号。若属财政审核事项，则流转至省财政厅（政府采购监管处）审核。操作如下图。
[image: ]
[image: ]

步骤四：财政监管部门初审岗审核政府采购计划
省财政厅（政府采购监管处）初审岗人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后流程流转到省财政厅（政府采购监管处）复核人员的【待办任务】中。审核退回直接退回到采购单位采购经办岗，采购单位采购经办岗需修改填报计划。操作如下图。

[image: ]
[image: ]
步骤五：财政监管部门复核岗审核政府采购计划
省财政厅（政府采购监管处）复核岗人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后生成采购计划备案编号。审核退回，退回到财政监管部门初审审核岗人员的【待办任务】中。操作如下图。
[bookmark: _Toc27107][bookmark: _Toc14272]（三）政府采购合同备案业务流程
1.流程图


2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗新增合同 
点击功能菜单【合同公告及备案】如下图
[image: ]
点击上图页面右上角【新增】按钮弹出合同备案填报页面如下图。 [image: ]
点击上图中【选择】按钮，打开选择合同所属项目如下图。 [image: ]
在上图上半部分找到项目后，点击项目信息或【项目明细】按钮，选择合同对应物品明细，【勾选选择框】后点击【确定】按钮，选择项目及合同明细完毕。返回合同信息填写页面。
[image: ]
[image: ]
在以上两图中填写合同基本信息，填写完毕后点击右上角【保存】按钮。网上商城项目的合同自动备案，无需手动备案。
注意事项：系统升级后新增“分包数量”、“分包序号”、“本年支付金额”等字段信息，提供“按比例”、“按金额”两种支付情况填写方式。单位要认真核对填写的资金，合同中财政资金不能超过计划的财政资金。
步骤二：单位采购经办岗提交合同备案
	点击合同列表中的【公告及备案】按钮如下图，将合同提交到审核岗。
[image: ]
步骤三：财政部门合同备案审核岗审核备案的政府采购合同
省财政厅（政府采购监管处）合同备案审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待备案的采购合同，如下图
[image: ]
点击上图【进入审批】按钮，展示合同信息和审核信息页面如下图。在审核页面选择审批结果，填写审批意见。点击【备案审核】提交审核信息，审核通过合同备案完成，审核退回，直接退回到单位采购经办岗，需修改合同备案信息提交。
[image: ]
合同信息备案完成之后，在第一次发起支付申请之后把合同信息会推送到预算综合管理系统（内网），预算综合管理系统（内网）会根据“分包数量”、“分包序号”、“本年支付金额”等信息把多余没有使用的指标金额解除占用，然后把解除的指标信息回推到政府采购系统（外网）。
注意事项：1.采购计划信息如果是2020年1月1日至3月20日的历史数据或网上商城项目，合同数据不推送给预算综合管理系统。
2.补充合同功能适用于已经备案的合同，又签署的补充协议合同需要备案情况。
1.流程图


2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗新增合同
	点击功能菜单【合同管理】中【合同公告及备案】如下图
[image: ]
点击上图页面右上角【新增补充合同】按钮弹出合同备案填报页面如下图 
[image: ]
点击上图中【选择】按钮，打开选择主合同页面如下图
[image: ]
在上图找到需要补充的主合同后，【点击选择框】后点击【确定】按钮，选择主合同完毕。返回合同信息填写页面。
[image: ]
[image: ]
在以上两图中填写补充合同基本信息，补充合同仅能填写合同金额、合同附件及支付信息填写完毕后点击右上角【保存】按钮。提交合同备案及审核与原合同备案流程相同。
注意事项：补充合同金额不能超过原政府采购合同金额的10%。
[bookmark: _Toc26162][bookmark: _Toc20235]（四）政府采购合同变更业务流程
1.流程图


2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗填报合同变更信息
点击左侧菜单【合同变更】，点击【新增】按钮进行合同变更信息的填报。已经在途支付的合同，不能进行合同信息变更，操作如下图。
[image: ]
点击上图右上角【新增】按钮会弹出来合同变更信息填报页面。操作如下图所示。
[image: ]
点击上图【选择】按钮会弹出来合同信息列表选择页面，选择要变更的合同后点击合同列表下方的【确定】按钮会把“合同名称”、变更前的“供应商名称”、“供方开户行”、“供方账号名称”、“供方账号”信息都自动带出到合同变更信息页面，并且不能进行修改。然后录入变更后的信息，点击【保存】按钮即完成合同变更信息的填报。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]

采购人填报的合同变更信息会展示在合同变更列表页面（如下图），采购人可在此进行修改、删除、提交合同变更信息操作。合同变更信息提交后送审内部审核岗审核。另外，采购人可在列表查看提交后的合同变更信息。点击列表上的【提交】按钮提交至单位内部审核岗审核。
[image: IMG_256]
步骤二：单位内部审核岗审核送审的合同变更信息
单位内部审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待审核的合同变更，点击【进入审批】按钮，会显示出来审核页面。操作如下图。
[image: ]
在审核页面选择审批结果，填写审批意见。选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后合同变更将提交至省财政厅（政府采购监管处），流程自动流转到财政部门审核人员的【待办任务】中。
[image: ]
步骤三：财政监管部门初核岗审核送审的合同变更信息
省财政厅（政府采购监管处）初核人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的合同变更申请，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。
[image: ]
步骤三：财政监管部门复核岗复核合同变更信息
省财政厅（政府采购监管处）复核人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的合同变更申请，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交，审核通过之后合同变更信息生效。

[image: ]
[bookmark: _Toc29070][bookmark: _Toc24746]（五）政府采购支付申请业务流程
对于2020年3月20日政府采购系统更新后填报的计划，在【合同支付申请】功能进行支付，更新前填报的计划支付，还在【合同查询-提交支付】功能中进行填报。同时资金性质中用款计划、公用经费合并为财政资金，不再填写用款计划信息。
1.流程图
[image: ]
2.操作步骤说明
以下为政府采购系统升级后计划申请支付部分操作流程，系统升级前计划支付政府采购系统上操作流程与上线前相同。
步骤一：单位采购经办岗新增支付申请
	点击功能菜单【合同管理】中【合同支付申请】如下图
[image: ]
点击上图页面右上角【新增】按钮弹出编辑支付申请页面如下图 
[image: ]
点击上图中【选择】按钮，打开选择需要支付的合同页面如下图[image: ]
在上图找到需要支付的合同，【点击选择框】后点击【确定】按钮，选择合同完毕。返回支付申请信息填写页面，合同基本支付信息自动查询展示。
[image: ]
在上图中填写支付申请金额（需要注意的是：本次申请支付金额会根据合同备案时填写的支付资金顺序展示默认支付金额。除特殊计划外的项目【本次申请支付金额】不能大于合同当年支付金额，不能大于计划的当年预算金额。），选择资金类型（需要注意的是：资金性质会根据计划填报时填写的资金来源供选择，如果采购计划没有选择财政资金，支付时不能选择财政资金），核对填写信息无误后，点击右上角【保存】按钮，保存支付申请信息。
注意事项：跨年支付项目计划第二年支付时，需在支付申请页面重新填写合同的本年支付金额。
步骤二：单位采购经办岗提交支付申请
点击支付申请列表中的【提交支付】按钮如下图，将支付申请信息提交到预算综合管理系统中进行支付。
[image: ]
	合同第一次提交支付申请时，政府采购系统（外网）将合同信息自动推送到预算综合管理系统（网上商城合同除外），预算管理系统（内网）会根据合同“分包数量”、“分包序号”、“本年支付金额”等信息把多余没有使用的指标金额解除占用，然后把解除的指标信息回推到政府采购系统（外网）。
步骤三：采购经办岗查看支付状态、支付记录、支付结果
在【支付申请列表】中可以看到支付状态如下图。
[image: ]
点击对应支付申请的【支付结果】按钮，查看支付记录如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc32722][bookmark: _Toc32571]（六）政府采购跨年支付申请业务流程
1.流程图


2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗填写当年预算信息
点击【采购计划备案】菜单，在列表中找到已经完成的采购计划，点击【修改】，进行当年预算金额的填写。当年预算金额需小于计划总金额，如果合同本年能够支付完成不需连续跨年支付的，项目是否完结选择是，反之，选择否。操作如下图所示。
[image: ]
点击列表上的【提交】按钮，无需再次审核，信息推送到预算综合管理系统（内网）进行预算指标挂接，指标挂接后推送到政府采购系统（外网）记录结果。该计划仍是原来的采购编号，不再生成新的采购编号，只记录新的挂接指标过程。
步骤二：单位采购经办岗发起支付申请
点击【合同支付申请】菜单，点击右上角的【增加】按钮进行支付申请信息的填报，具体操作参照【政府采购支付申请业务流程章节】。
[image: ]

[bookmark: _Toc9901][bookmark: _Toc9518]（七）政府采购指标追减业务流程
该功能主要是政府采购合同资金支付后结余资金的处理流程。
1.流程图


2.操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗填报追减指标申请
在合同支付完成之后，采购人可以通过点击【追减指标】菜单主动发起解除指标金额占用。如下图所示。
[image: IMG_256]
在上图中点击【增加】按钮，会弹出追减指标填报页面，操作如下图所示。
[image: IMG_256]
点击上图【选择】按钮会弹出来采购人备案完成的合同信息（不包括2020年1月1日至3月20日的历史数据）列表页面，选择要追减的合同后点击合同列表下方的【确定】按钮会把合同名称、合同编号、合同金额、当年支付金额、已支付金额、可追减金额等信息带出到追减信息编辑页面，并且不能进行修改（可追减金额=当前合同的当年支付金额 - 已支付金额），点击【保存】按钮即完成追减信息填报。点击列表页面的【提交】或填报页面的【保存并提交】追减信息送审内部审核岗审核。操作如下图所示。
[image: ]
[image: ]
在列表页面可修改、删除追减信息。提交后的追减信息可在页面进行查看，并可查看审核进程。
[image: ]
步骤二：单位内部审核岗审核追减指标信息
单位内部审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待审核的追减指标信息，点击【进入审批】按钮，会显示出来审核页面。操作如下图。
[image: ]

在审核页面选择审批结果，填写审批意见。点击【审核】提交审核信息，操作如下图。若需主管部门审核则自动流转到主管部门审核岗的【待办任务】中。
[image: ]
步骤三（若有）：主管部门审核岗审核追减指标信息
主管部门审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待审核的追减指标信息，点击【进入审批】按钮，会显示出来审核页面。操作如下图。

[image: ]
在审核页面选择审批结果，填写审批意见。点击【审核】提交审核信息，操作如下图。如果主管审核岗审核退回，直接退回采购经办岗，采购经办岗修改指标追减信息。
[image: ]
[image: ]
追减审核流程通过之后，追减指标申请信息推送到预算综合管理系统（内网），预算综合管理系统（内网）接收到追减申请调整指标，处理后将信息推送到政府采购系统（外网）记录，指标追减完成。
[bookmark: _Toc21787][bookmark: _Toc31380]（八）政府采购年终结转业务流程
政府采购资金到年终未支付的，按照规定的时间和要求自动进行资金结转，由政府采购系统（外网）计算出需要结转的金额，通过接口推送到预算综合管理系统（内网）进行结转处理。
[bookmark: _Toc22783][bookmark: _Toc17]三、名词解释
是否跨年支付项目：政府采购合同是否跨年进行支付。
当年预算金额：需要预算综合管理系统（内网）挂接当年预算指标的金额。
采购内容简述：需要采购的主要品目内容。
项目是否完结：指分年度支付的采购合同，本次申请支付后是否资金全部支付完毕。
分包数量、分包序号：根据实际招标的分包情况进行真实填写。例如：一个计划需要备案两个合同，分包数量填写2，第一次备案的分包序号填写1，第二次备案的分包序号填写2。特殊计划不用填写。
本年支付金额：当前年实际需要支付的金额，金额不能大于采购计划中的当年预算金额，不能大于合同金额，按照实际的进行填写。
合同已支付金额：包括该合同已经实际支付的资金与在政府采购系统（外网）已提交支付申请但预算综合管理系统（内网）尚未实际支付的资金之和。
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政府采购跨年支付申请业务流程
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追减指标流程
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政府采购系统与预算综合管理系统业务对接流程图
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