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自行采购挑选采购方式及形式时，挑选顺序为：
分散—自行采购—询价—组建分包—新增结果公示—（自行中标通知书）—合同备案！！
1. [bookmark: _Toc457475810]系统大致介绍
1.1. [bookmark: _Toc457475811]用户库
[image: ]
注意：1、系统更新之后，预算单位从老的流程中无法在新增采购计划，只能从新的采购计划栏目中去完成新增采购计划的操作；但是更新前未走完的项目可以在对应菜单中继续走完后续流程（老的流程顺序规则不变）；
2、一台电脑上不允许同时登入2个或以上的账号，需要换账号时，请先将之前的账号退出来，再登录另一个账号；
3、只有正式库的账号，并且设置了主管预算单位、主管预算单位同意了的预算单位才能办理采购业务；
4、是否是主管预算单位，可在用户库下的基本信息中查看到。

1） 是下级预算单位的，需在用户库下的“设置主管预算单位”菜单中，挑选到自己的主管预算单位，操作如下：

[image: ]




2）是主管预算单位的，需在用户库下的“确认隶属关系”菜单中，确认自己的下级预算单位并建立隶属关系；不是自己的下级预算单位的，可退回下级预算单位的申请。操作如下：
[image: ]
PS：主管预算单位的账号可以询问采购办或者拨打我公司客服电话4008503300。
1.2. [bookmark: _Toc457475812]业务管理
[image: ]
注意：1、系统更新之后，预算单位从老的流程菜单中无法在新增采购计划，只能从新的采购计划栏目中去完成新增采购计划的操作；但是更新前未走完的项目可以在对应菜单中继续走完后续流程（老的流程顺序规则不变，且不会受到新流程的影响）；
2. [bookmark: _Toc332110307][bookmark: _Toc457475813]采购计划（新）
2.1. [bookmark: _Toc332110307][bookmark: _Toc457475814]申报采购计划
预算单位可新增发起申报采购计划，进入菜单“采购计划（新）—申报采购计划”，如下图：
    [image: ]
点击 [image: ]按钮后跳出如下页面（只有预算单位才能新增采购计划，主管预算单位无法申报采购计划）。
如果系统弹出提示“系统检测到您没有设置主管预算单位，请在用户库下完成设置！”，那么说明下级预算单位需要在用户库中完成设置主管单位的操作（相关操作详见1.1用户库）。请完成设置主管预算单位并且主管预算单位确认之后，再进行采购计划申报的操作！

申报采购计划时，需要完善以下信息，如下图所示：
[image: ]
填写“计划名称”、“计划明细”，然后点“新增明细”（可新增多条明细），确定计划没有问题后，完成后点击“下一步”。如下图。

[image: ] 
提交审核后，请耐心等待主管预算单位审核计划，可以在申报计划页面看到项目的审核状态。
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc457475815]挑选组织形式
主管预算单位可在挑选组织形式页面上，挑选采购项目的组织形式（集中、部门、分散、集中协议）；预算单位只能查看自己所报的采购项目的组织形式，无法操作。
[image: ]
勾选到需要确定组织形式的项目之后，点击右上角的“选择”按钮，主管预算单位可根据实际情况选择采购项目的组织形式，如下图：
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK1]（仅限于系统里的流程控制，业务上指定何种组织形式请参照《政府采购品目分类目录》和采购法）
组织形式为：集中、部门、分散、集中-协议采购。
采购机构为：集中机构采购机构、社会代理机构采购、自行采购。
采购方式为：公开招标、竞争性谈判、邀请招标、询价、单一来源、竞争性磋商、公开招标转竞争性谈判、公开招标转邀请招标、公开招标转询价、公开招标转单一来源。
根据采购项目的不同组织形式，该项目会分别进入以下流程菜单中；具体如下：
1） 组织形式为集中的项目，主管预算单位需在接下来的“指定集采中心”菜单中，指定一家集采中心代理，并由集采中心代理在自己的业务系统模块中，完成之后的“集采中心确定采购方式”、“组建分包”等后续流程；如下图：
[image: ]
2） 组织形式为部门的项目，主管预算单位需在“选择采购机构和采购方式”菜单中，选择项目的采购机构（有社会代理机构采购和自行采购两种）以及项目的采购方式（公开招标、竞争性谈判、邀请招标、询价、单一来源、竞争性磋商等），并且后续流程都由主管预算单位完成审核；如下图：
[image: ]
3） 组织形式为分散的项目，预算单位需在“选择采购机构和采购方式”菜单中，选择项目的采购机构（有社会代理机构采购和自行采购两种）以及项目的采购方式（公开招标、竞争性谈判、邀请招标、询价、单一来源、竞争性磋商等），并且后续流程都由预算单位完成审核；
4） 组织形式为集中-协议的项目，预算单位在“协议采购—挑选协议商品”菜单中，进行后续流程操作。

注：1、在系统中，集中的项目的项目编号用字母“J”表示，部门的项目的项目编号用字母“B”表示，分散的项目的项目编号用字母“F”表示，集中-协议的项目的项目编号用字母“X”表示，请预算单位、主管预算单位仔细核实，确保无误准确。



[bookmark: _Toc332110312][bookmark: _Toc332110312]
3. [bookmark: _Toc457475816]委托采购
3.1. [bookmark: _Toc332110312][bookmark: _Toc457475817]指定采购代理
下级预算单位或者主管预算单位如果选择采购机构为社会代理采购的话，可进入菜单“委托采购—指定采购代理”，如下图：
该菜单只针对需要委托社会代理机构采购的项目。
[image: ]
点击之后，“选择”需要委托的代理，完成指定操作。

3.2. [bookmark: _Toc457475818]委托采购相关资料审核
以采购单位身份登入用户系统，预算单位和主管预算单位可以看到一些审核菜单，如下图：
[image: ]
采购文件审核、采购公告审核、答疑文件审核、变更公告审核、结果公示审核、非招标方式（废标）处理、预中标（成交）异常处理、招标方式（废标）处理这几个菜单均不需要采购单位主动发起操作，它们是由采购代理发起审核操作，采购单位只负责审核工作，在待审核状态下可以看到需要审核的项目。


注意：代理相关资料审核只针对委托代理招标的项目，若批复成协议采购的项目，可以直接跳过这些步骤。
协议采购的跳到协议采购模块下“挑选协议商品”。



4. [bookmark: _Toc457475819]自行采购
4.1. [bookmark: _Toc457475820]组建分包
如果预算单位或者主管预算单位选择采购机构为“自行采购”的话，可以在“自行采购”中新增组建分包，找到该项目，完成后续业务流程。如下图：
[image: ]





点击“选择组建项目”后如下图所示，勾选待组建项目，点击“选择”。
[image: ]
进入如下图所示的页面，确认无误后点击组建分包按钮即可完成组包。
此处招标名称和招标编号由采购人自行编写，建议有自己的规则，方便自己做业务。此处编号和名称不同于实施计划批复里的编号和名称。
[image: ]
注：分散自行采购的项目由预算单位完成组建分包及后续流程；部门自行采购的项目由主管预算单位完成组建分包及后续流程。
4.2. [bookmark: _Toc457475821]预约场地
从自行采购中进入“场地预约”菜单，如下图：（注：只有公开招标的项目才可进行场地预约！其他采购方式的项目无需线上预约场地）
[image: ]
如已进行“组建分包”的项目，即可在“组建分包列表中”勾选需要预约场地的项目点击“选择”
[image: ]
完善好需要填写好信息，如下图：
[image: ]
查看开评标场地预约情况，如下图：
[image: ]
选择开评标场地后，点击“下一步”
[image: ]



选择在现场缴纳场地费的，提交给交易中心审核，点击“中心审核”按钮：
[image: ]
注：如果在场地预约中选择了“中心缴纳”收费模式，必须要在24小时内到交易中心办理缴费手续，否则该场地会释放掉！



选择网上支付的场地费用的，点击“网上缴费”进入缴费页面，如下图：
[image: ]

注：如果在场地预约中选择了“网上支付”收费模式，必须要在30分钟内完成付款，否则该场地会自动释放掉！



4.3. [bookmark: _Toc457475822]采购文件
已完成场地预约的项目，在此新增采购文件（具体采购文件制作方式见江西省公共资源交易网相关操作手册），点击“新增采购文件”如下图。
[image: ]
勾选需要新增采购文件的项目，点击“选择”
[image: ]
填写好招标文件标题、保证金金额，点击“下一步”，如下图：
[image: ]

点击“电子件管理”，上传相关的电子件，如下图：
[image: ]
点选“选择电子件上传”，选择对应的招标文件上传，如下图：
[image: ]
注：上传文件前，请严格按照招标计划设置是否启用网上招投标。 
      启用网上招投标的时候，招标文件、澄清文件、招标控制价文件均只能上传一个特定格式的文件。
      不启用网上招投标，招标文件、澄清文件、招标控制价文件可上传多个文件。
      点击文件名可在线查看文件。
   
点击“发布”按钮，直接发布采购文件，不需要审核（自行采购不需要审核，但如果是委托代理采购则需要审核），如下图：
[image: ]
4.4. [bookmark: _Toc457475823]采购公告
场地已预约完成的公开招标项目或者是已组建分包的非招标方式的项目，可在采购公告中选择“新增采购公告”按钮新增采购公告，如下图：
[image: ]
勾选需要发布公告的项目，点击“选择”如下图：
[image: ]
填写好招标公告的内容，具体如下图，点击“下一步”
[image: ]


在“电子件管理”中，上传电子件，点击“发布”，发布招标公告，不需要审核（自行采购不需要审核，但如果是委托代理采购则需要审核）。
[image: ]




4.5. [bookmark: _Toc457475824]打印专家抽取申请表
在项目开标之前，采购单位可以在该菜单中，选择好需要申请抽取专家的项目后，完善抽取信息后，点下一步，如图所示：

[image: ]







点击生成专家抽取申请表，完成签章后，可提交给采购办审核，并打印专家抽取申请表，如下图所示。

[image: ]




4.6. [bookmark: _Toc457475825]结果公示
如果是公开招标的项目，在开评标结束之后，采购单位可以在业务系统中同步评标数据并发布公示；其他方式（非公开招标）的项目，采购单位自行填写中标单位相关数据。
[image: ]



4.7. [bookmark: _Toc457475826]标后相关流程
请参考《江西省公共资源交易业务系统手册-政府采购招标代理》手册。
[image: ]

5. [bookmark: _Toc457475827]协议采购
5.1. [bookmark: _Toc457475828]挑选协议商品
采购单位业务管理，进入菜单“协议采购—挑选协议商品”，如下图：
[image: ]
点击“指定协议商品”按钮后，选择竞价方式。
1、 若采购单位是省本级的，默认的竞价方式是“协议竞价”，点击“指定协议商品”按钮，直接进入页面选取品牌。
2、 若采购单位是市本级或者下属县区的，点击“指定协议商品”按钮，会有一个“请选择竞价方式”，有“协议竞价”和“协议采购（不竞价）”两种方式。
[image: ]
说明：
1、 协议竞价是挑选商品后，通过多家供应商报价（48小时之内），取最低价成交，且报价供应商不少于三家，时间截至后，采购单位才能指定中标单位。
2、 协议采购（不竞价）是先挑商品，然后指定其中一家供应商报价，报价后，采购单位可以立即指定中标单位，没有时间限制。
上述步骤操作完后，进入选择商品页面，如下图：
[image: ]
点击“选取单一品牌”或“选取多种品牌”后进入商品库挑选商品。
[image: ]
选好商品后，填写相关信息，点击提交按钮后，该商品就会自动进入竞价系统，有经销商权限的供应商就可以对该商品进行竞价。
指定协议中标单位：竞价结束后，采购单位可以在这里指定中标单位，最低价中标原则，如果没有单位进行竞价，可以联系采购办退回竞价项目，重新挑选商品后，进入竞价系统重新竞价。
商品展示：这里可以查看到商品库的所有商品，采购单位在挑选商品前，可以到这里预先看看有哪些合适的商品。
进入竞价系统：这里可以看到本单位所有项目的竞价情况。

5.2. [bookmark: _Toc457475829]指定协议中标单位
采购单位身份登入，进入菜单“协议采购—指定协议中标单位”，如下图：
[image: ]
点击“指定中标供应商”，弹出下图，点击“指定”按钮，确定中标单位。
[image: ]
如果是选择协议采购竞价的方式，且商品少于三家报价，需要采购单位重新指定商品
[image: ]
点击“重新指定商品”，进入商品库选择商品。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc457475830]合同备案及验收单备案
采购单位页面，进入 “合同备案与验收”模块，不同的采购方式对应不同的合同备案，合同备案一次就行，（如果是自行采购的项目，需要下级预算单位或者主管预算单位根据项目的组织形式的不同去发布自行中标通知书）如下所示：
6.1. [bookmark: _Toc457475831]委托采购合同备案
[image: ]
注：1、分散委托采购的项目，委托合同备案由下级预算单位新增，并提交给主管预算单位审核；
2、部门委托采购的项目，委托合同备案由主管预算单位新增，主管预算单位点击下一步后，确认无误后可以点击备案按钮完成合同备案的操作。
6.2. [bookmark: _Toc457475832]签订协议采购合同
针对协议采购项目，该菜单下面可以看到协议供应商提交过来需要审核的合同，可以点击查看进去进行审核，不符合要求的话也可以进行退回到供应商处，让他们重新编辑提交。协议采购合同由供应商发起，下级预算单位负责审核。
[image: ]
6.3. [bookmark: _Toc457475833]自行采购中标通知书
批复成自行采购的项目，做完结果公示之后，需要做自行采购中标通知书备案。
自行采购中标通知书由下级预算单位或者主管预算单位直接填写编辑，编辑完成后，点击备案即可。
[image: ]
6.4. [bookmark: _Toc457475834]自行采购合同备案
进行自行采购合同备案的操作时，注意以下几点：
1、分散自行采购的项目，自行合同备案由下级预算单位新增，并提交给主管预算单位审核；
2、部门自行采购的项目，自行合同备案由主管预算单位新增，主管预算单位点击下一步后，确认无误后可以点击备案按钮完成合同备案的操作。

[image: ]
6.5. [bookmark: _Toc457475835]验收单
进入菜单“合同备案与验收—验收单”，如下图
[image: ]
下级预算单位或者主管预算单位可以点击右边“新增验收单”按钮，在跳出的页面中选择未进行验收的项目，完善验收单信息，提交给主管预算单位审核。
验收单由预算单位或者主管预算单位起草，提交给主管预算单位审核。

江苏国泰新点软件有限公司
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