附件2
采购意向公开操作手册

前提条件：

1、公开的预算选择，必须为已确认且未公开的预算。

2、年初导入、新增、追加、调剂的均为未公开预算，经采购人预算确认后才可选择公开。

3、结转的预算，若结转前为未公开预算，则结转确认后可公开；若结转前为已公开预算，则不可再公开。

注意：每笔预算只能公开一次

1、 采购意向

1.新增采购意向公开

（1）管理处室经办的账号登入后点击“采购意向”---“新增意向公开”按钮进入意向公开页面
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（2）输入采购意向公开标题内容，勾选需要公开的预算后点击“下一步”，预算支持勾选多个
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      点击“编辑”进入到采购意向编辑界面
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（3）这边的“采购项目名称”、“预算金额”、“预计采购时间”、“采购需求概况”为必填字段。其中“采购项目名称”取值预算名称（可修改），不超过100个字；“预算金额”取值“预算总金额”（可修改）注意单位要转化为万元，保留6位小数；“预计采购时间”取值“需求时间”（可修改）。
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  （4）输入完成后点击“保存”后点击下一步进入送审界面
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  注意：如果编辑过程中还没送审到下一步就退出了，重新进入意向公开又显示在公开审批中
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点击“待办事务”---”草稿箱”---“意向公开列表”中找到对应的意向公开，点击“办理”继续填写送审
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（5）管理处室领导进入点击“待办事务”进行审批或者退回

[image: image8.png]L& rAEE v

&
& 2D ©
rerer @ | BURT R 215 A 15 NE—
R 120201 A E1 A BURRBE R
= @=usEHS
@ ituER o HETHEARNTREARBES, RIE M2 THRBERWEMAF TEMEN> (ME (2020) 10
) FEERME, M ( 2020 F 1 (F) 1 ARWERAFIT:
A mEER v ES RWEG  FWASER FaRE IERRBER  FESEGT) 2 WRNER &% - =
; THBAR
8 usEE " 1 3 i (A1), EFMBIETM 1 10000 2020-11 i
2 | e = [A0203]%5 100000 2020-08 i .
== ] v Vil
= o ARAFHRMEMRABRETRWIAEOMEZE, RERNREERIAEXRWA SR E.
R v
STiE v
R
FRSEAR v

SAERE v





（6）单位分管领导账号进入点击“待办事务”进行送审或者退回
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（7）管理处室经办账号登入进行意向公开的办结或者退回

[image: image10.png]A > BES > FOES

FATTRE |ER=siRep

8
i}
x|

BiER

ar
2

ORI 3100 A

020 1A Z 1A BURF R E

HETREHENTRBTERWIES, RIE KMERXTHRBFRWERAFT TENEN> (ME (2020 10

) FEEME, N (& ) 2020 F 1 (B) 1 ARMEMAFAT:
#S| Fasm | RWESSH E=o HEERER | RESET | TRNES &%
100 i [AOL]Hit, ERMRAETN 1 10000 2020-11 %z
2 m [A0203]%5 100000 2020-08 7

ARATFORBEMBALUTUTRBTAEOTE 2, BARWABERUABRRW A SRWTIE D E.

R




如果需要修改或者需要废除这个意向公开重新公开点击“退回”按钮，选择“管理处室经办”流程退回到管理处室经办账号的“待办事务”里面，可以点击“下一步”去修改或者点击“废除意向公开”去废除。
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2. 意向公开查询
   已经公开的意向可以到“采购意向”---“意向公开查询”中查询已经公开过的采购意向，也可以点“查看”进入查询对应的公开内容。
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2、 计划管理

1. 新增计划

（1） 计划选择采购意向已公开的并且采购意向公开期至计划编制时间≥30天的预算，按正常的计划填写送审即可。
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（2）计划选择采购意向已公开的并且采购意向公开期至计划编制时间<30天的预算，会有如下提示：
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a.点击“确定”后下一步对应内容填写完整后，到计划的第四步“上传附件”环节，填写“采购意向公开的时间距采购活动开始不足30日的原因”。之后按正常计划送审即可。
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填写的原因在计划送审过程中或者在“计划--合同--中标信息”--“计划查询”中也可以查询到。
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（3）计划选择未意向公开的预算，会有如下提示：
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 a.点击“确定”后下一步对应内容填写完整后，到计划的第四步“上传附件”环节，需要选择不公开预算的情形（不可预见的原因急需开展工作；以协议供货、定点采购实施的小额零星采购；批量集中采购）。之后按正常计划送审即可。
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选择的情形在计划送审过程中或者在“计划--合同--中标信息”--“计划查询”中也可以查询到。
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（4）计划选择在意向公开审批中的预算时，该预算是选择不了的。
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（5）对于正处在提出计划环节的计划，对这个计划选中的预算进行采购意向公开，并且在采购意向公开流程审核未结束时，该计划编制不下去，会有如下提示：
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    可以先完成采购意向公开流程审批后再进行计划的编制送审或者是废除这个意向公开后进行计划编制送审。
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