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政府采购

一、流程介绍

（一）、政府采购业务政府采购系统与预算综合管理系统对接流程图
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注：流程图中的灰色节点由系统自动处理，无需人工操作。
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二、预算综合系统政府采购相关业务操作流程说明

（一）、接收政府采购系统的采购计划在预算综合管理系统中关联预

算指标流程

第一步：支付经办岗-关联政府采购计划的指标

点击【采购计划关联指标】菜单，默认【待确认】页签，在需要

挂接指标的政府采购计划的右侧点击【确认】按钮以进行指标挂接，

操作如下图所示。若该政府采购计划未通过指标挂接的标准可以在此

界面选择【退回】按钮将该政府采购计划退回至政府采购外网。
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在上图中点击【确认】按钮之后则自动跳转至指标挂接的详细界

面，在此界面选择可用指标挂接于该政府采购计划并填写占用该指标

的金额（该金额应小于等于指标原始金额与已占用金额的差值），一

个采购计划可以选择多个指标，所有指标的本次占用金额合计应该等

于本采购计划的本年预算金额。点击【确认】按钮将本采购计划保存

至【待送审】选项卡，如下图所示。

注意：1.如果只挂接了上年结转指标，采购计划直接推送至外网

2.如果挂接了上年结转指标和当年的指标，

2.1挂接上年结转指标按照第 1条流程
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2.2挂接了当年指标，按照以下操作流程

第二步：支付经办岗-送审已挂接指标的政府采购计划

点击【采购计划关联指标】菜单，选择【待送审】选项卡，在需

要送审的采购计划右侧点击【送审】按钮将该采购计划进行送审，如

下图所示。

点击【送审】按钮并送审成功的采购计划将自动转移至【已送审】

选项卡，处于已送审状态的采购计划在支付审核岗还未审核之前可以

点击【撤销】按钮并可重新挂接指标。

第三步：单位审核岗-审核已挂接当年指标数据的用款计划

选择【用款计划-政府采购用款计划-用款计划单位初审】菜单，点

击【待审核】选项卡，在需要审核的采购计划右侧点击【审核】按钮

即可审核通过该用款计划，此用款计划待执行局终审完毕之后，对应

的采购计划才能推送至外网。
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（二）、政府采购资金支付办理流程
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第一步：支付经办岗-确认政府采购支付申请

点击【采购支付申请】菜单，选择【待支付】选项卡，在需要进行支付的采

购计划的右侧点击【确认】按钮生成采购支付申请，如下图所示。

如果支付经办岗工作人员在【待支付】选项卡页面中检查发现采购系统传递

的采购支付申请数据不正确，可以点击【退回】按钮将该政府采购计划退回政府

采购外网，政府采购外网修改后重新发起采购支付申请。

第二步：支付经办岗-生成支付申请

在第一步中点击【确认】按钮且采购计划符合采购计划的合同本年支付金额

小于采购计划本年预算安排金额这一条件时，页面会自动跳转至【生成支付申请】

选项卡，此界面的采购支付申请中已明确收款人信息、支付金额和支付摘要，其

中支付摘要可以根据需要进行修改。在选择本次支付使用的指标，填写本次支付

金额、结算方式、部门经济分类之后点击【保存并送审】按钮可将该采购计划保

存并送审；点击【保存】按钮可将该政府采购支付保存至【待送审】选项卡中，

如下图所示。

说明：一个政府采购支付申请使用了多个指标，生成支付申请时会按相应指

标分别生成支付申请信息。
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注意：

1. 采购支付数据类型为普通/跨年

录完支付数据之后可直接在【采购支付申请管理】审核

2. 采购支付数据类型为网上商城

2.1如果支付时选择的只有当年指标，保存后的数据数据会在【采

购支付申请】-待送审显示，点击【送审】按钮将该采购计划送审

至支付审核岗，如下图所示。

2.2送审之后，按照二-一中‘第三步：单位审核岗-审核已选择当

年指标进行支付的用款计划’；待用款计划终审完之后；后续可在
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【采购支付申请管理】进行审核

2.3如果支付时选择的只有上年结转指标，可直接进行第三步：支

付经办岗-【采购支付申请管理】，经办岗进行审核

2.4如果支付时选择的有当年指标和上年结转指标，同 2.1、2.2操

作一致。

第三步：支付经办岗-【采购支付申请管理】，经办岗进行审核

第五步:支付审核岗-支付申请审核

点击【支付申请审核】，选择【待审核】选项卡，在采购计划的右侧点击【审

核】可通过该采购计划的审核，审核通过后则可继续进行授权支付常规流程；若

选择【退回】按钮可将该支付申请退回至支付经办岗。
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若政府采购申请在代理银行支付成功之后，预算综合系统会收到代理银行

发回的授权支付凭证回单，并自动将支付成功结果反馈给政府采购外网。

若政府采购申请不成功且银行发起支付退款，预算综合系统会在收到代理

银行发回的授权支付退款通知书后，自动将支付退款结果反馈给政府采购外网。

说明：此步骤审核完成之后接下来的生成授权支付凭证等操作，同其他的

授权支付操作步骤相同，在此不再叙述。

（三）、外网作废采购计划流程

需政府采购外网作废采购计划，内网不需要做任何操作。

（四）、采购合同解除指标占用流程

若采购合同本年支付金额有结余且本年度不再发生支付，可以在政府采购系

统发起采购合同解除占用操作，调整预算综合系统采购计划的指标占用之后，可

将指标余额用于他途。

第一步：支付经办岗-解除采购合同的指标占用

点击【采购合同解除指标占用】（截图中为预算追减）菜单，选择【待确认】

选项卡（截图中为预算追减），在采购外网推送到内网的采购计划右侧点击【确
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认】按钮以进行追减申请，如下图所示。

在上图中点击【确认】的按钮之后，页面会自动跳转至采购计划解除占用的

详细界面，在此界面可根据合同申请追减金额调整指标占用情况，在采购计划已

挂接的指标上输入本次追减金额，且本次追减金额应小于等于指标占用金额减去

已支付金额。指标的本次追减金额合计应该等于合同的申请追减金额合计。点击

【确认】按钮完成操作，系统会自动将追减后指标占用情况反馈给政府采购外网

系统并保存至【已确认】选项卡中，如下图所示。

第二步：支付经办岗-采购合同解除指标占用送审。

第三步：支付审核岗-审核确认采购合同解除指标占用。

（五）、预算综合管理系统用于政府采购的预算指标调整

第一种情况：非政府采购指标调整为用于政府采购

第一步：登陆预算综合管理系统的单位经办岗，点击【指标管理】菜单，点
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击【单位发起的单位指标调剂-经办】选项，选择【录入】选项卡进入操作界面，

如下图所示。

第二步：点击【调出指标】按钮，选择想要调整的指标，双击项目名称，

调入指标会出现相应的指标信息，如下图所示。

第三步：修改调入金额并选择是否用于政府采购，修改后点击【送审】按钮，

如下图所示。
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第四步：选择【待审核】选项卡，选择相应需要审核的指标，点击【审核】

按钮，则指标调剂成功，如下图所示。
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第二种情况：政府采购指标调整为非政府采购指标。

第一步：登录预算综合管理系统的单位经办岗，选择【指标调剂】菜单，

点击【政采指标调剂】选项，点击【政采指标调剂-单位经办】，选择【录入】选

项卡进入操作界面，点击【调出指标】按钮，选择需要变更的政府采购计划，修

改调入金额并将政府采购改为非政府采购，修改后点击【送审】按钮。

第二步：登录预算综合管理系统的单位审核岗，选择【指标管理】菜单，

点击【政采指标调剂】，点击【政采指标调剂-单位审核】选择【待审核】选项卡，

选择相应需要审核的指标，点击【审核】按钮，则指标调剂成功。



17

三、预算综合系统政府采购新增功能说明

（一）、调剂政采指标占用数

第一种情况：在做采购支付申请之前需要调整政府经济分类

第一步：登陆预算综合管理系统的单位经办岗，点击【政府采购管理】菜单，

点击【调剂政采指标占用数-录入】选项，选择【录入】选项卡进入操作界面，

如下图所示。

第二步：点击【下一步】按钮，再点击【调剂】按钮，直接可修改调出

指标中的【政府经济分类】、【调入金额】，如下图所示。
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第三步：修改后点击【送审】按钮，如下图所示。

第四步：登录审核岗，选择【待审核】选项卡，选择相应需要审核的指标，

点击【审核】按钮，则指标调剂成功。

（二）、金额增加采购调整

流程说明：前期规划的采购计划-本年预算金额需要调增，可使用以

下功能进行操作。
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第一步：登陆预算综合管理系统的单位经办岗，点击【政府采购管理】菜单，

点击【金额增加采购调整】选项，选择外网推送的采购计划，点击确认，进入挂

接指标界面，如下图所示。

第二步：点击【确认】按钮，跳转挂接界面，调整各指标的本次占用金额，

使指标信息中的各指标本次占用金额总和与采购计划信息中本年预算金额相等，

保存并送审。

第三步： 登录审核岗，在【支付管理】—【政府采购管理】—【采购计

划挂接指标审核】中【待审核】选项卡，选择经办岗送审的数据，点击【审核】

按钮，则采购计划金额调整成功。

（三）、金额调减采购调整

流程说明：前期规划的采购计划-本年预算金额需要减少，可使用以

下功能进行操作。
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第一步：登陆预算综合管理系统的单位经办岗，点击【政府采购管理】菜单，

点击【金额调减采购调整】选项，选择外网推送的采购计划，点击确认，进入挂

接指标界面，如下图所示。

第二步：点击【确认】按钮，跳转挂接界面，调整各指标的本次占用金额，

使各指标本次占用金额总和与采购计划信息中本年预算金额相等，保存并送审。

注：如果已用某一个指标支付过一部分金额，那么调整本次占用金额已使用过改

指标支付的本次占用金额必须要大于等于已支付金额，否则无法进行挂接

第三步：登录单位审核岗，点击【政府采购管理】菜单，点击【采购计划

挂接指标审核】选项，选择经办岗送审的数据，点击审核，数据推送至政采外网，

如下图所示。
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（四）、追减确认

流程说明：前期规划的采购计划-本年预算金额需要减少(不能进行全

额追减)，可使用以下功能进行操作。

第一步：登陆预算综合管理系统的单位经办岗，点击【政府采购管理】菜单，

点击【金额调减采购调整】选项，选择外网推送的采购计划，点击确认，进入挂

接指标界面，如下图所示。

第二步：点击【确认】按钮，跳转挂接界面，调整各指标的本次占用金额，
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使各指标本次占用金额总和与采购计划信息中本年预算金额相等，保存并送审。

第三步：登录单位审核岗，点击【政府采购管理】菜单，点击【采购计划

挂接指标审核】选项，选择经办岗送审的数据，点击审核，数据推送至政采外网，

如下图所示。

（五）、用款计划-政府采购用款计划-用款计划单位初审

业务说明：该模块适用于单位挂接指标时，所选择的是当年的指标，

会生成一条用款计划，需单位审核岗进行审核、执行局终审即可

（六）、采购支付退回，撤销用款计划

采购支付失败，需要退回到政府采购网修改支付信息。当支付申请退回到【采

购支付申请管理】中，可通过【采购支付申请录入】-【已确认】页签，找到该
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笔支付申请信息，点击撤销按钮。将政采支付申请信息撤回到【待确认】页签中，

然后点击退回，将信息退回到采购网修改支付信息。

（七）、采购计划重新挂接指标

第一步：登陆预算综合管理系统的单位经办岗，点击【政府采购管理】菜单，

点击【采购计划重新挂接指标】选项，选择需要重新挂接指标的采购计划，点击

确认，进入挂接指标界面，如下图所示。

第二步：点击【确认】按钮，跳转挂接界面，调整各指标的本次占用金额，

使各指标本次占用金额总和与采购计划信息中本年预算金额相等，保存并送审。
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第三步：登录单位审核岗，点击【政府采购管理】菜单，点击【采购计划

挂接指标审核】选项，选择经办岗送审的数据，点击审核，数据推送至政采外网。

四、名词解释

可执行预算金额：指标的预算下达数。

累计已支付金额：指标的所有采购累计支付金额。

本采购计划占用金额：本次采购支付申请对应采购计划占用此指标金额。

本采购计划已支付金额：本次采购支付申请对应采购计划使用此指标的已支

付金额。

本次支付金额：本次采购支付申请使用此指标金额。

已支付金额：采购合同的累计支付金额。

申请追减金额：本次申请追减的金额。

指标占用金额：本采购计划占用此指标金额

已支付金额：本采购计划已使用此指标支付的金额。

本次追减金额：本次要追减此指标的金额。

政府采购的计划类型：分为普通、无预算、单价采购、历史数据、跨年支付

等类型，其中无预算、单价采购无需挂接指标即可使用所有的指标。单价采购、

无预算、历史数据等计划类型的采购计划前期不推送至预算综合管理系统关联相

应预算指标，支付时选择可用于政府采购的指标进行关联，并占有指标金额，占

用的指标金额即为实际支付金额。
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