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一、计划备案流程图及相关要素 

1.计划备案流程图(采购人在实施采购活动前需先进行“采购计划备案”。

现阶段，计划备案暂不需要递交资金和资产部门审核，该 2 项工作请各采购人

在电子化政府采购系统外按相应规定及有关程序执行) 

计划备案流程

资金及资产管理部门采购单位/主管部门

采购计划基本信息

主管部门审核

业务科室初审

业务科室终审

固定资产初审

固定资产终审

自动生成编号
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2.采购方式变更/进口产品审核流程图(需变更原有采购方式的或采购

项目为进口产品的需走该流程。现阶段，该流程暂不需要递交资金和资产部门审核，

该 2 项工作请各采购人在电子化政府采购系统外按相应规定及有关程序执行) 

2.1 市/直管县审核流程图 

采购方式变更/进口产品审核流程(市/直管县）

采购方式变更/进口产品审核资金及资产管理部门预算单位/主管部门

固定资产终审

业务科室初审

业务科室终审

固定资产初审

采购计划基本信息

主管部门审核

采购方式变更/进口
产品终审

采购方式变更/进口
产品初审

生成编号
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3.计划备案相关要素 

 采购单位自行确定采购方式，系统自动备案的情形！ 

   （1）项目采用公开招标采购方式； 

   （2）采购计划总金额不超过公开招标限额标准且无进口产品的，采

购人可以按项目适用情形自行在公开招标、竞争性谈判、竞争性磋商、

询价、单一来源中自行确定采购方式。（2018 年公开招标限额按 80 万执

行，2019 年公开招标限额按 150 万执行）; 

 需财政部门进行备案审核的情况！ 

    （1）达到公开招标限额标准采用非公开招标采购方式（指 2018 年

超过 80 万的、2019 年超过 150 万的，拟采用竞争性谈判、竞争性磋商、

询价、单一来源等方式的）；  

    （2）公开招标采购失败申请方式变更的; 

    （3）采购进口产品； 

二、采购计划备案操作（请不要使用计划申报功能） 

 采购人登陆系统后，点击“计划管理”-->“采购计划备案” 

 

 点击右侧 “增加”按钮，新增采购计划 
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 填写计划备案的信息 

         

注： 

 计划备案时是否需经主管单位逐级审核由主管单位视各自工作需要进行

确定。计划备案暂不需报财政业务口审核和资产管理批核，该 2 项工作

如有规定，请各采购人在电子化政府采购系统外按相应规定及有关程序

执行。 
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 如实施计划备案时需要上传相关附件，可在附件处上传附件。附

件类型按照上传类型进行选择后，点击的“浏览”按钮选择相关文件 

 

 

 选择采购内容前面小方框 ，点击右侧的“采购方式”（小框已经

在下图中用红色框标注，只有在点取小框后，才能点击采购方式） 

 

 点击“采购方式”，选择要采用的采购方式、采购机构、组织形式

以及采购形式，(如还未确定代理机构，组织形式可先选择“部门集中

采购”后提交)如下图： 
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注： 

 如采购方式选择为非公开招标时，在采购方式原因处选择具体适用条件 

 如组织形式为自行组织 ，采购机构可以不进行选择 

 信息填写完成后点击下面的“保存”按钮进行保存，保存后在“我

的采购计划”列表查看新增的计划 

 

 

 点击“提交”提示“你确定要提交该计划吗？” 

 

 

 点击“确定”，采购计划备案成功 

 采购人可在 “计划查询”功能中里面查询已提交的计划备案信息
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 在“采购计划列表”中可以看到备案成功的计划信息，状态为“采

购中” 

 

 点击采购计划，在详细信息中查看自动生成的计划编号 

 

 采购单位可以自行打印“实施计划表” 

 

三、采购方式变更/进口产品操作 

1.新增采购计划 

 点击 “增加”按钮，新增采购计划 

 

 填写计划信息，方法同计划备案 
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 如采购计划中包括有进口产品，在是否有进口产品选项中选

“是” 

 

 在采购内容下面的附件处增加附件，附件类型选择“采购进口

产品相关资料”后，点击的“浏览”按钮选择相关文件 

 

 

 信息填写完成后点击下面的“保存”按钮进行保存，保存后在“我

的采购计划”列表可以对该信息进行相关操作。 

 

 点击“提交”提示“你确定要提交该计划吗？”  
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 点击“确定”后计划备案流程发起，进入到审核环节 

 

 计划提交后，采购人可以在“计划管理”--“计划查询”里面查

询已提交的计划信息 

 

 可在操作栏查看当前项目的状态 ，点击的“审批流程”可查看项



 12 / 24 
 

目当前审核人员 

 

2.采购单位的主管单位审核 

    采购单位的主管单位可根据实际工作需求对采购单位上报的实

施计划进行主管单位审核、资金审核以及资产审核。 

    具体操作方法（各审核部门操作方法相同）如下： 

  登录系统后在待办事项中看到项目信息 

 

  点击计划名称，查看计划内容，进行审核 
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3.采购方式审核 

 审核人员登陆河南省电子化政府采购系统，在待办事项里面找到

需要审核的信息点开 

 

 

 采购方式审核可以重新选择采购方式、组织形式、采购形式

 

  选择下面的“审批结果”，填写审批意见 
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 然后点击“审核”按钮，提示确认信息，点击“确定”，到下一环节

进行审核。 

 

注：采购方式终审与采购方式初审操作方法相同。 

4.采购计划编号 

 采购计划编号负责人登陆河南省电子化政府采购系统，在待办事项里

面找到需要批编号的采购计划 
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 系统根据编号规则自动生成计划编号（可以进行修改），点击“保存”，

编号完成。 

 

四、采购方式失败变更操作 

1.采购失败方式变更申请 

 采购人登陆河南省电子化政府采购系统，点击“计划管理”--“采购

失败方式变更” 

 

 点击右上角的“增加”按钮 
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 点击项目“项目名称”后面的“选择”按钮，选择需要变更的项目 

 

 点击“选择”按钮后出现的采购计划申请表页面。（可使用右上角的

查询功能进行项目查询） 

 

 选中需要变更的项目点击后面的“采购方式信息”会出现下面的“采

购方式列表”点击方式信息后面的“选择”按钮即可 
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 项目选择后页面返回到“采购方式变更”页面，项目变更前的信息可

以查看 

 

 选择“变更后的采购方式”，填写变更原因和说明资料后，点击 “保

存”按钮 
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 保存后在采购方式变更列表中查看，项目状态为“初始化” 

 

 

 使用操作栏中的功能可以对改条记录进行修改、删除、提交 

 

 点击“提交”该条记录的状态变成“审核中”，点击操作里面的“审

批流程”可以查看相关审核人员 
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 点击操作里面的“审批流程”可以查看相关审核人员。 

 

 

五、计划查询 

 点击“计划管理”-->“计划查询”,可查看计划的信息以及审核进度 

 

 在状态栏显示当前计划所处审核环节 

 

注：状态为“采购中”的就是所有的审批流程走完了。采购人可以实施

具体采购活动。 
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六、合同公告及备案操作（采购人只有采购计划备案后，才能

对该项目进行合同公告及备案操作） 

1.合同公告及备案申请 

 点击“合同管理”--> “合同备案” 

 

 

 在合同信息列表右侧点击“增加” 

 

 合同基本信息主页面，在项目名称点击“选择”，选择要备案的计划

及其明细 
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 合同基本信息填写完成后，点击保存 

 

 合同基本信息填写完成后，在合同信息列表处可查看，可以对合同信

息进行编辑 

 

 在操作栏中点击“公告及备案”，确认提交后，合同将在政府采购网

上的“合同公告”栏中公告，同时合同将被自动推送至财政部门备案。

 

 点击“确定”后，合同备案信息将推送至财政部门。 
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 审核意见可以选择同意或不同意，不同意的填写原因点击审核退回给

备案人 

 备案人在“合同管理”—“合同备案”可以查找该合同。 

（如需复核，复核人员操作同上） 

3.资金支付申请表打印（采购合同未公告及备案的，采购人不得支付合

同货款） 

 合同备案通过后，采购单位可通过合同查询查看合同的最新状态 

 

 合同备案通过后，在“操作”栏中会有“提交支付”功能 
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 点击“提交支付”，在支付申请资金列表页面，点击“增加” 

 

 填写本次要支付的金额，同时选择资金性质 

 

 填写本次申请的金额 

 

 点击“保存” 
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 点击“下载支付表”，可以打印资金支付申请表 

 

 

 

 

 


