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[bookmark: 1.总体概述]
1. [bookmark: _Toc60312213]业务流程图
[image: ]
2. [bookmark: 1.1.办公电脑配置要求][bookmark: _Toc60312214]系统登录
2.1 [bookmark: 1.1.1.硬件配置][bookmark: 1.2.政府采购云平台][bookmark: 2.监督管理][bookmark: _Toc311540085][bookmark: _Toc374956331][bookmark: _Toc413758520][bookmark: _Toc458585419][bookmark: _Toc60312215]CA驱动程序安装
打开电脑桌面【此电脑】选择打开【CA驱动器】安装“HaiKeycsp...”驱动，如下图。
[image: ]
[image: ]
安装完成后，会在桌面右下角出现“[image: ]” 的图标；
2.2 [bookmark: _Toc374956332][bookmark: _Toc413758521][bookmark: _Toc458585420][bookmark: _Toc60312216]用户登录
打开安徽省政府采购网（访问地址为：www.ccgp-anhui.gov.cn）。点击【省监管服务平台】快捷入口。
[image: ]
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如上图，插入CA-KEY，选择CA登录入口，选择证书，点击【登录】按钮，登录到省级政府采购监管系统。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc60312217]系统流程操作
1 [bookmark: _Toc59527874][bookmark: _Toc59608208][bookmark: _Toc60212513][bookmark: _Toc60216032][bookmark: _Toc60243264][bookmark: _Toc60299082][bookmark: _Toc60312218]
2 [bookmark: _Toc59527875][bookmark: _Toc59608209][bookmark: _Toc60212514][bookmark: _Toc60216033][bookmark: _Toc60243265][bookmark: _Toc60299083][bookmark: _Toc60312219]
3 [bookmark: _Toc59527876][bookmark: _Toc59608210][bookmark: _Toc60212515][bookmark: _Toc60216034][bookmark: _Toc60243266][bookmark: _Toc60299084][bookmark: _Toc60312220]
3.1 [bookmark: _Toc60312221]预算登记（预采购、统采预算、其他资金）
[bookmark: 2.3.采购计划管理]采购单位用户登录系统，进入采购预算管理→预算录入， 点击【新增】按钮，可确认办理预采购、统采预算、其他资金录入。如下图所示：
[image: ]
步骤一：选择资金来源， 填写预算信息和采购内容，点保存后点击【提交】即可提交进行审核。如下图所示：
[image: ]
步骤二：采购单位提交预算录入后，采购单位用户登录系统，进入“采购预算管理-预算录入审核”菜单，进行预算录入审核。
[image: ]
审核流程：预算单位录入-归口支出处室审核-政府采购处审核
3.2 [bookmark: _Toc60312222]采购预算指标确认
采购单位登录系统，进入采购预算管理→预算指标管理， 点击【指标确认】按钮，可确认办理政府采购预算指标。如下图所示：
[image: ]

步骤一：弹出指标确认弹框，选中要确认的指标，点击【确认】， 确认下方会显示已经确认过指标的次数并且提示可确认的指标金额。如下图所示：
[image: ]
步骤二：然后会提示本次要确认的金额以及剩余的可确认金额。如下图所示：
[image: ]
步骤三：点击【确定】后即该指标确认完成。如果确认的指标有误也可点击【删除】删除当前指标，指标会归还到原有未确认的指标中，确认的指标可在采购指标→采购指标管理菜单中查看。如下图所示：

[image: ]
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步骤四：进入采购指标管理中，选中刚才确认的指标，可点击指标后面的【查看详情】查看详细指标内容。如下图所示：
[bookmark: 2.2.单一来源公示][image: ]
步骤五：进入采购指标管理中，选中刚才确认的指标，可点击指标后面的【确认金额】查看详细指标内容。如下图所示：
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc60312223]采购意向公开
采购单位用户登录系统，在采购意向管理→采购意向公开录入菜单下，选择需要意向公开的指标，点击【新增】进行采购意向公开的录入操作。如下图所示：
[image: ]

步骤一：填写相应的意向公开信息。然后点击右上角【保存】按钮，【提交】至对应的审核用户进行审核。如下图所示：
[image: ]
步骤二：采购单位进入“采购意向公开审核”菜单进行审核，如图：
[image: ]
步骤三：进入审核界面后给出审核意见，点击【确定】按钮，即可完成审核操作。如图：
[image: ]
步骤四：进入意向公开录入菜单，点击【已办结】列表中，点击【发布】按钮后系统将采购意向公告发布到安徽省政府采购网。如图：
[image: ]
审核流程：采购单位录入-采购单位审核-发布到省政府采购网栏目
3.4 [bookmark: _Toc60312224]单一来源公示
采购单位用户登录系统，在单一来源公示→单一来源公示菜单下点击【新增】进行单一来源公告的录入操作。如下图所示：
[image: ]
填写相应的公示信息。然后点击右上角【保存】按钮，【提交】对应的审核用户进行审核。如下图所示：
[image: ]
审核流程：采购单位录入-政府采购处审核-发布省政府采购网
特别说明：单一来源公示提交后，由政府采购处进行审核，审核通过后，公示信息将发布到安徽省政府采购网。
3.5 [bookmark: 2.1.采购预算指标的确认][bookmark: _Toc60312225]采购计划管理
[bookmark: 2.3.1.采购计划录入]
3.5.1 [bookmark: 2.3.1.1.项目采购计划录入][bookmark: _Toc60312226]项目采购计划申报（集采、分散、属地、科研）
采购单位进入系统后点击左侧“采购计划管理→ 采购计划申报”菜单。然后点击【新增】按钮，根据实际情况选择相应要新增的采购计划即可。以“项目采购计划”为例，如下图所示：
[image: ]
步骤一：选择指标，点击“新增”进入“项目采购计划”录入界面，该界面需要填写，“采购清单”、“资金构成”、“采购组织信息”。如下图所示：
[image: ]
其中项目采购计划中的“归口财政内部机构”为单位所属财政对口资金管理业务部门。计划名称为自动获取采购清单中的品目名称。
[bookmark: 2.3.1.1.1.采购清单录入]1、采购清单录入
步骤一：点击【新增】按钮进入品目选择界面，如图示;
[image: ]
步骤二：在新增页面中需选择“采购目录”，填写“采购内容”，选择“填报方式”，填写“单价、数量”， “总价”为系统自动计算，也可以输入总价和数量，单价自动计算。然后选择“是否进口”产品项目（开关打开即为进口产品）。“采购需求描述”不是必填项，可以不填写。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: 2.3.1.1.2.资金构成录入]2、资金构成录入
采购单位可根据实际情况选择相对应的资金构成，不同的采购计划标签将对应提供不同的资金构成选项。资金构成选择方式如下图所示：
[image: ]
步骤一：点击“新增”→选择“财政性资金”→选择“当年资金指标”，如图：
[image: ]
步骤二：打开财政资金选择界面，点击【选择】按钮后选择已确认的采购指标，输入指标描述及本次要使用的金额，点击“保存”即可使用财政资金进行采购，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: 2.3.1.1.3.采购组织信息录入]采购组织信息录入
“组织形式”的选取：集中采购机构采购、分散采购（依据最新的政府集中采购目录及有关政策）。
“采购方式”的选取：依据国家、财政部门法规政策所规定的采购方式选取。
“委托方式”的选取：委托代理、属地采购、科研采购（依据最新的政府集中采购目录及有关政策）。
[bookmark: 2.3.1.1.4.辅助填报]辅助填报
“辅助填报”信息是用来辅助填报人判断内容是否填报完整及规范，“绿色”字表示填写内容正确，如果出现“橘色”字即为提示，该提示表示采购人填写的信息可能存在不规范，采购人根据项目实际情况选择选择修改或维持原信息。如下图所示：
[image: ]
项目采购计划录入完毕后点击录入界面右上角的保存，保存后点击【提交】即可提交审核岗进行审核。
3.5.2 [bookmark: 2.3.1.2.电子卖场采购计划录入][bookmark: _Toc60312227]商城采购计划录入
采购单位经办岗进入系统后点击左侧“采购计划管理→ 采购计划申报”菜单。然后点击【新增】按钮选择“商城采购计划”。如下图所示：
[image: ]
步骤二：点击“新增”进入“商城采购计划”录入界面，该界面需要填写，“采购清单”、“资金构成”、“采购组织信息”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: 2.3.1.2.1.采购清单录入]采购清单录入
采购清单录入新增方式，具体操作与项目采购计划一致。
[bookmark: 2.3.1.2.2.资金构成录入]资金构成录入
[bookmark: 2.3.1.2.3.采购组织信息录入]采购单位可根据实际情况选择相对应的资金构成。资金构成选择方式与项目采购计划一致。
采购组织信息录入
“实施形式”的选取：徽采商城和皖采商城，按照商城系统规则进行商城直接采购和商城竞价。
[bookmark: 2.3.1.2.4.辅助填报]商城采购计划录入完毕后可点击录入界面右上角的保存，保存后即可提交审核。
[image: ]
3.5.3 [bookmark: 2.3.1.3.无过程采购计划录入][bookmark: _Toc60312228][bookmark: _Hlk60211785]其他采购计划（非政府采购、历史合同补录）
[bookmark: _Hlk60211811]采购单位进入系统后点击左侧“采购计划管理→ 采购计划申报”菜单。然后点击【申报计划】按钮选择“其他采购计划（非政府采购、历史合同补录）”。如下图所示：
[image: ]
步骤二：点击【申报计划】按钮选择“其他采购计划（非政府采购、历史合同补录）录入界面，该界面需要填写，“采购清单”、“资金构成”、“采购组织信息”。如下图所示：
[image: ]
采购清单录入
采购清单录入新增方式，具体操作与项目采购计划一致。
资金构成录入
采购单位可根据实际情况选择相对应的资金构成。资金构成选择方式与项目采购计划一致。
3.5.4 [bookmark: 2.3.1.4.采购方式变更录入][bookmark: _Toc60312229]采购计划审核
采购单位提交采购计划后，由采购单位自行审核，进入系统“采购计划管理-采购计划审核”菜单，进行采购计划审核。
在“采购计划管理-采购计划审核”菜单下“待处理”标签页，可查看需要审核的采购计划列表，选中需要审核的采购计划，点击右侧【审核】按钮，如下图所示：
[image: ]
页面弹出“审核意见”弹出页，如果采购计划填写不规范，可点击上方“通过/退回”单选项进行流程退回，选定“退回”
后，可在“流程退回”下拉选项中选择要具体退回哪一岗；若采购计划填写无误，可在“通过/退回”单选项进行流程通过，并在下方“审核意见框”填写对应审核意见。如下图所示：
[image: ]

采购单位也可点击“采购计划管理-计划审核”菜单中【查看】按钮，进入采购计划基本信息中查看详情，查看后在右上角直接点击【审核】进行采购计划的审核。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
单位采购计划审核提交后，由采购单位自行根据计划类型进行采购计划备案。
特别说明：采购计划申报中涉及商城超标采购、进口设备采购、转变采购方式均须采购处审核
3.5.5 [bookmark: _Toc60312230]采购方式变更
按照法定程序，符合变更采购方式情形的，可选择“采购方式变更”，采购方式变更相关内容录入由采购单位进行申请录入，采购处审核。
步骤一：在采购计划申报界面，点击【采购方式变更】进行计划变更操作界面，如图示：
[image: ]
步骤二：选择一个备案通过的采购计划，关联出原计划的信息，如图示：
[image: ]
步骤三：选择拟变更采用的采购方式，填写变更主因和情况说明。如图示：
[image: ]
步骤四：填写相关信息后，点击【保存】和【提交】提交至单位审核岗进行审核。如图示：
[bookmark: 2.3.1.6.采购计划中的其他规则][bookmark: 2.3.2.计划审核][bookmark: 2.3.1.5.协议（定点）采购计划录入][image: ]
3.5.6 [bookmark: _Toc60312231]进口设备采购报批
采购单位在申报采购计划时，如涉及进口设备采购关于进口产品的采购可在“采购清单”新增中勾选  “是进口” ，当勾选是进口产品后，并需附件上传进口设备采购报批材料，信息录入完毕后，此采购计划由采购处审核；如果采购非进口产品则在采购清单录入界面不需要勾选“是进口”，录入完毕后提交即可。如下图所示：
[image: ]
3.6 [bookmark: 2.3.2.1.计划审核流程][bookmark: _Toc689][bookmark: _Toc60312232][bookmark: 2.3.3.1.单位采购计划签章及备案]采购任务管理
3.6.1 [bookmark: _Toc60312233]商城任务书备案
采购单位或采购处审核通过的采购计划，由采购单位自行进行采购任务书生成和备案操作。具体操作如下：
采购单位用户登录系统，进入“采购任务管理-商城任务书备案”菜单，进行任务书生成和备案操作，在“待备案”标签页，可查看需要待生成备案的采购计划列表，选中需要生成任务书的采购计划，如下图所示：
[image: ]
采购单位可查看采购计划基本信息中查看详情，查看后在右上角直接点击【备案】进行商城采购任务书生成操作。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
3.6.2 [bookmark: _Toc60312234]集采任务书备案
详细菜单功能操作同【商城任务书备案】
3.6.3 [bookmark: _Toc60312235]分散采购任务书备案
详细菜单功能操作同【商城任务书备案】
3.6.4 [bookmark: _Toc60312236]科研采购任务书备案
详细菜单功能操作同【商城任务书备案】

3.6.5 [bookmark: _Toc60312237]属地任务书备案
详细菜单功能操作同【商城任务书备案】
3.6.6 [bookmark: _Toc60312238]其他任务书（非政府采购）
详细菜单功能操作同【商城任务书备案】
3.7 [bookmark: 2.3.3.2.备案（核准）书签重新签章][bookmark: _Toc60312239]信息公告发布
采购单位进入系统，选择进入信息公告发布→信息公告发布菜单，系统跳转到省政府采购网信息公开管理系统，选择CA登录进入系统界面，按照要求发布政府采购各类信息公告。
[image: ]
采购单位也可以直接访问安徽省政府采购网（http://www.ccgp-anhui..gov.cn），首页右上角点击【信息公告发布登录】，进入系统登录页面。
[image: ]
3.8 [bookmark: 2.3.3.签章及备案][bookmark: 2.4.合同管理][bookmark: 2.3.2.2.采购计划审核场景][bookmark: _Toc60312240]采购合同管理
1.1.1 [bookmark: _Toc60312241]采购合同录入
采购单位用户进入采购合同管理→采购合同录入”菜单，点击【新增】按钮根据相关业务新增合同。如下图所示：
[image: ]
步骤一：选择“合同录入”进入合同信息录入界面填写相应信息。如下图所示：
[image: ]

步骤二：点击采购计划“选择”按钮。选择可以进行合同录入的计划，如图示：
[image: ]
步骤三：选择完计划后，系统会根据该计划在项目采购系统或电子卖场系统执行的情况关联合同信息。采购人按照系统提示补充其他信息以及财政部报表统计信息之后，点击【保存】和【提交】即完成了合同备案的录入操作。如图示：
[image: ]
1.1.2 [bookmark: _Toc60312242]采购合同审核
采购单位录入并提交采购合同后，由采购单位自行进行采购合同审核，进入“采购合同管理-合同审核”菜单。
步骤一：在“采购合同管理-合同审核”菜单下“待处理”标签页，可查看需要审核的采购合同列表，选中需要审核的采购计划，点击右侧【审核】按钮，如下图所示：
[image: ]

步骤二：页面弹出“审核意见”弹出页，如果采购合同填写不规范，可点击上方“通过/退回”单选项进行流程退回，选定“退回”
后，可在“流程退回”下拉选项中选择要具体退回哪一岗；若采购合同填写无误，可在“通过/退回”单选项进行流程通过，并在下方“审核意见框”填写对应审核意见。如下图所示：
[image: ]
1.1.3 [bookmark: _Toc60312243]采购合同备案
采购单位用户登录系统，进入“采购合同管理-采购合同备案”菜单，进行备案操作。
步骤一：在“采购合同管理-采购合同备案”菜单下“待备案”标签页，可查看需要待备案的采购合同列表，选中需要备案的采购合同，点击右侧【备案】按钮，如下图所示：
[image: ]
步骤二：页面弹出“备案表”弹出页，点击左上角【备案】按钮进行备案。如下图所示：
[image: ]
采购单位经办人也可点击“采购合同管理-采购合同备案”菜单中【查看】按钮，进入采购合同基本信息中查看详情，查看后在右上角直接点击【备案】进行采购合同的备案。如下图所示：
[image: ][image: ]
3.9 [bookmark: _Toc60312244]年终采购资金结转申请
后续功能开放后提供操作说明。
4. [bookmark: 4.电子卖场][bookmark: 2.5.履约验收管理][bookmark: _Toc60312245]联系电话
政策咨询电话:
综合处、农业农村处、企业处、金融处联系单位:68150190
资环处联系单位: 68150413
行政处、政法处联系单位: 68150622
社保处、经建处联系单位: 68150631
教科文处联系单位: 68150309
技术咨询电话:
各采购单位在政府采购系统使用中遇到系统问题请与技术支持人员联系，技术支持电话： 0551-68150640  15256996635   QQ: 2638063219
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