网上申报采购计划用户操作手册
开封市财政局政府采购监督管理办公室
网上申报采购计划
1、登录方式：
（1）登录河南省政府采购网（ http//:www.hngp.gov.cn ）或开封市政府采购网(http//:kaifeng.hngp.gov.cn）；进入“用户登陆”（如图）
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2、填报方式：
（1）点击右侧上方的“用户登录”，进入河南省电子化政府采购系统，输入“用户名”、“密码”、“验证码”，选择“登录”，进入“河南省电子化政府采购系统”的“主工作页面”；
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（2）点击“计划管理”
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（3）选择“计划申报”
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（5）采购计划申报“采购单位”、“联系人”、“项目名称”根据本单位情况进行填写。
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（6）采购计划申报中的“项目分类（服务、工程、货物选择其一）”
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（7）“审批流程”项下的    根据需要是否选√。
· 注意事项：
（1）项目资金财政管理口
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· 点击“选择”，选择此次计划的资金审批的业务处室。
（2）审核流程
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· 根据实际情况判断是否需要主管单位或财政业务口审批，如不需要，则可以将相应的对钩去掉。资产管理批核默认是不需要审批。（有些地市不存在资产管理批核，所以后面不显示资产管理批核选项）。
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（8）是否有进口产品:选择“是”或“否”；（必选项如有进口产品应选择“是”）
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（9）项目资金财政管理口:点击红色的“选择”，选择财政部门的相关科室，并点击“确定”；
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（10） “采购预算金额（元）”，包括“预算内”、“预算外”、“其他资金”三项内容，并分别说明资金来源；填写资金科目；请根据本单位具体情况填写。
（11）填写“付款方式”，分为：财政直接支付、授权支付、自行支付。请根据本单位具体情况填写。
注：以上填写内容不得有空，如无内容应填写“0”或“无”； 
（12）“采购内容增加”点击右侧[image: image13.png]
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根据本单位项目内容进行选项即可
采购预算金额和付款方式将预算金额输入到相应的框中，输入的是钱数，纯数字，不需要单位。
（13）采购内容
· 
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· 选中根目录，如台式计算机，点右上角“确定”即可。也可以输入关键字，在采购目录里搜索要找的目录名称。
· 当采购内容有多项时，点左侧的“增加”按钮
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上传附件
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· 点击附件右侧的“+”号，选择附件类型，浏览上传附件；如果要删除附件，点击“+”号右侧的“—”号即可。
（14）选√完成后，点击右侧“拟申请采购方式”
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（15）采购方式（根据本单位情况进行选择）
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（16）采购机构（根据本单位情况进行选择）
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（17）选择完成后，点击保存即可。
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· 录完信息后，点下面“保存”按钮
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最后保存成功后在计划查询中选择提交即可完成计划申报
四、计划管理
1.计划修改
· 在“我的采购计划”列表中，找到相应的计划
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· 点击操作中的“修改”按钮，进入计划申报页面
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· 修改相应信息后，点下面“保存”按钮。
2.计划删除
· 在“我的采购计划”列表中，找到相应的计划
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· 点击操作中的“删除”按钮，提示是否确认删除
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· 点“确定”删除计划
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3.计划提交
· 在“我的采购计划”列表中，找到相应的计划
[image: image28.png]sureR | sxem mirmn | emesz | wmwwsm | mess L= BTEE | EER ED
BRI WESHL : Em
TESH TERAAE " £
Wi 2018/02/01 RIGH RIS Biem %@k (i

-

3#1E, KEl/1 S@ 6 Y&

* FTEDROSATT R SRR L A FRI S (U S P RB AR | R TR




· 点击操作中的“提交”按钮，提示是否提交
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· 点“确定”提交计划，提示采购计划申报流程已经发起
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· 提示：
· 采购计划流程发起后，等待相关部门审批，对于退回的采购计划，可以在计划申报列表中进行查看、修改、删除以及重新提交等操作。
4.计划查询
· 点击打开“计划管理”中的“计划查询”
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· 在“采购计划列表”中，显示所有申报的采购计划
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· 点击列表上侧的“查询”按钮，可以按特定条件查询出相关计划
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· 点击“历史数据查询”，可按项目名称、申报单位等条件，查询到往年申报过的计划
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· 点击当前计划，可以查看计划详细信息，包括审批意见、批复采购方式等
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· 在“状态”一栏，显示当前计划所在状态
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· 点击操作中的“审核流程”，显示当前审批人员名单
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5.变更项目名称
如果后期需要变更项目名称的话可以点击该计划进入计划基本信息页面最下面有“变更项目名称”
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填写变更的名称以及变更原因点击保存既可以。
招标完成后签订合同后需进行合同备案。
（* 请在采购项目完成后及时进行合同公告及合同备案，否则无法生成资金申请表）
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