附件3

一、采购用户登录系统
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2、 【采购单位维护】
1、用户登录系统后，在左边操作导航的[image: image2.png]M EE




，点击[image: image3.png]


，选择【采购单位维护】，进入采购单位基本信息和政府采购专管员信息维护，核对里面信息并补充完善信息。
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三、【采购预算维护】（下级采购单位）
1.进入“采购计划系统”后[image: image6.png]


，首先点击【采购预算维护】，进入“采购预算维护”页面，上半部分可以根据预算项目编码、预算项目名称、财政部门资金文件号，选择业务年度后，点击[image: image7.png]BE



，查找已存在的预算，如下图所示。
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2.点击[image: image9.png]O BRERE



按钮（灰白色按钮，表示当前不可操作，需选择要处理的预算）进入“采购预算表头编辑”页面，如下图所示，其中业务年度默认为当前年份，预算项目编号、采购单位编码及采购单位名称系统自动生成，填写预算项目名称、财政部门资金文件号（默认以“粤财”开头的文件号）、预算管理资金总额并上传资金文件后，点击[image: image10.png]


。
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3.进入“预算清单编辑”页面，点击[image: image12.png]1S EHE



按钮，按照品目逐一细化编制预算。
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4.点击“[image: image14.png]IEFE



”按钮，选择品目编号，点开[image: image15.png]


，则可选到下级品目，这里只能选择二级以下（包含二级）品目，选好品目编号后，品目名称自动生成，填入具体的预算管理资金，最后点击[image: image16.png]RIFMNEEE



按钮。
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5.预算清单增加成功，如下图所示，如需增加多条预算清单，则点击[image: image18.png]1S EHE



，点击[image: image19.png]MEFiAEES



，则删除预算清单，点击[image: image20.png]


，则退出预算清单编辑。

特别提示：

1.使用同一财政部门资金文件安排的预算管理资金编报政府采购预算的，预算清单中所有品目的预算管理金额之和不得超出已填入的预算管理资金总额。

2.年初部门预算中的政府采购预算由系统自动导入。
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6.选择一条预算项目，点击[image: image22.png]A IREIRR



，则可以对该预算项目进行修改；点击[image: image23.png]X MpEIREIRE



，则可删除预算项目，前提是该项目未被采购计划关联，否则无法删除；点击[image: image24.png]I EEMHENE



，则可对预算项目进行查看。

[image: image25.png]oy ROTHER

REIRERT: REIRAEH:
AbEEE: R ] FE MHEH RS

O EMTHIRE (BREHAEFEE X WIS TERE Jgﬁiﬁaﬁﬁ

2015 TS 2015020348085731 AAERARE 99887700 FRERUEES (Ui

‘»«« T o» o [BRIEE &R 5





四、【进口产品计划申报】（下级采购单位）

1.点击左边“操作导航”里的【一般计划申报】，进入“政府采购计划列表”页面，输入检索条件采购计划名称、申请采购方式、品目名称、申报时间、采购项目编码等信息，点击[image: image26.png]#HE



，则可查找任何一条已存在的计划。
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2.点击[image: image28.png]


，则开始进入计划申报。进入“采购计划信息”，其中申报单位、申报月份、采购单位填表人、采购单位审核人、采购单位负责人、填表人联系电话都自动生成。选择采购品目，这里只能选择最下级品目进行申报。选择完品目编码后，品目名称自动生成。输入单价、数量后，合计自动生成，计量单位有默认的，不可修改；选择预算管理资金来源时，可以选择多条资金来源，点击[image: image29.png]i



，则会增加一条资金来源选择框，然后输入具体金额。有配套使用的非财政性资金的，在“非财政性资金”栏输入金额并上传非财政性资金落实承诺函的扫描件。

填写项目名称、选择申请支付方式，点击[image: image30.png]


、选择需求时间，点击[image: image31.png]


，系统会根据采购金额自行判断采购方式，如需采购方式与系统判断的采购方式不一致时，可以点击[image: image32.png]


选择所需采购方式并附申请函说明。填完必填项（名称前带[image: image33.png]


为必填项）后，点击[image: image34.png]


进行保存。
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    3.点击清单里的进口产品申请下的[image: image36.png]


，进入“编辑采购品目进口申请表”页面，勾选“是否进口产品清单内产品”，进入进口清单增加界面。
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4.在进口产品清单内添加产品名称及数量，有多项的可以进行多次操作进行添加。选择申请理由，上传进口申请相关附件材料，最后点击[image: image38.png](A 127F



即可。
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5.选择申请理由，上传进口申请相关附件材料（纸质盖章扫描件），最后点击[image: image40.png](A 127F



即可。
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6.填完进口产品申请，并保存后，在清单里可以看到[image: image42.png]


，点击[image: image43.png]


，则可查看特殊采购申请表或进口产品申请表；点击[image: image44.png]22



，则可修改特殊采购申请表或进口产品申请表；点击[image: image45.png]


，则可删除特殊采购申请表或进口产品申请表，已经提交的计划不可以修改或删除特殊采购申请表或进口产品申请表。
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特别提醒：申报进口产品清单内计划，不需再经财政部门审核，我办审核通过后直接备案。下级采购单位可以查看或打印所有计划的回复信息，不用找上级主管单位查看或打印。且每条采购计划均会自动生成唯一的项目执行批复编号。
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