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1、 中标结果变更备案功能
1． 流程图

说明：1.采购单位经办岗进行备案信息填报。
2.在发布中标变更公告之前需先进行中标结果信息的备案。否则，不能进行中标变更公告的编辑及发布。
2． 操作步骤说明
步骤一：单位采购经办岗填报中标结果变更备案信息
在【监督管理】模块下的菜单【中标结果变更备案】功能中进行变更备案的填报。点击【增加】按钮，会弹出中标结果变更备案填报页面，填报信息操作如下图所示。
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选择项目信息，操作如下图。
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填报信息时需采购单位经办岗人员上传加盖单位公章的情况说明材料。信息填写完成后点击【保存】按钮，保存信息，在列表上面上点击【提交】按钮，提交信息，等待单位内部审核岗人员审核。
步骤二：单位采购内部审核岗审核中标结果变更备案信息
内部审核岗人员在【待办任务】选项卡中找到待审核的信息，点击【进入审批】按钮，会显示出来审核页面。操作如下图。
[image: ]
在审核页面选择审批结果，填写审批意见。点击【审核】提交审核信息，单位内部审核岗审核完成之后，流程流转至监管单位审核初审岗审核，操作如下图：
[image: ]
步骤三：监管部门初审岗审核送审的中标结果变更备案信息
政府采购监管处审核人员在【待办任务】选项卡中找到需要审核的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。审核通过之后，政府采购监管处终审岗审核人员的【待办任务】选项卡中。操作如下图。
[image: ]
步骤四：监管部门复核岗复核中标结果变更备案信息
政府采购监管处审核人员在【待办任务】选项卡中找到需要审批的采购计划，点击【进入审批】按钮，进行信息审核，选择审批结果，填写审批意见，点击下方的【审核】按钮进行审核提交。流程完成。操作如下图。
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2、 供应商密码找回
为便于供应商自行找回账号和密码信息，现增加【找回密码】功能，将供应商找回密码放于用户登录页面。
操作步骤说明
步骤一：登陆河南省政府采购网
供应商打开【河南省政府采购网】点击页面右侧的【用户登录】菜单下的【供应商】，操作如下图所示。
[image: ]
点击【用户登录】下的【找回密码】按钮。
[image: ]
步骤二：填写找回密码信息
在【供应商找回密码】页面进行找回所需信息填写。
[image: ]
填写说明：
统一社会信用代码：注册信息时填写的统一社会信用代码。
手机号：注册时填写的联系人手机号码或法人代表手机号码。
信息输入无误点击【确定】按钮，会提示找回密码成功，同时会给填写的手机号码发送短信，发送信息内容有用户名和密码。
[image: ]
信息找回成功后点击页面下方的【立即登录】进行系统登录。
[image: ]
找回密码初始化为6个0，登录会直接跳转到修改密码页面，因密码过于简单需要修改，修改新密码必须为由字母、字符或数字组成的至少八位的密码。
[image: ]
修改密码信息填写完成点击确定信息填写无误会提示：密码修改成功！如下图：
[image: ]
点击页面下方的【立即登录】进行用户登录。
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3、 工程类项目农民工账户支付
其他类型的项目合同备案操作流程不变。工程类项目采购人在进行合同备案时选择项目信息后，会显示出来农民工的账户信息。操作如下图。
[image: ]
在支付申请环节，选择是否支付农民工账号。选择是，支付金额会支付到农民工账户上，反之，则支付到供应商备案的账户上。
[image: ]
在支付申请表中可以体现具体的支付账户信息。
[image: ]
4、 郑州市采购计划备案关联采购意向（其他地市计划备案流程保持不变）




1． 业务流程说明
采购经办岗进行计划备案信息填报，需选择“是否关联采购意向”，如果选择“是”，项目名称需从单位发布的意向公告信息中进行选择，信息提交之后，经主管单位审核、业务处室审核、监管单位审核（如有）；如果选择“否”，需填写不关联采购意向的原因，上传说明材料信息。信息提交之后，流程直接到郑州市监管部门进行审核，审核通过进行后面流程的监管部门终审、主管单位审核、业务处室审核。
2． 操作步骤说明
（1） 计划备案关联采购意向
步骤一：单位经办岗填报采购计划
1、采购人登陆系统后，点击【计划管理】-->【采购计划备案】 -->【增加】按钮，新增采购计划。
[image: ]

2、填写计划备案的信息时，增加选择“是否关联采购意向”单选框。
[image: ]
选择“是”，然后点击项目名称后面的【选择】，在展示的项目里边选择所要报计划的项目，然后点击【确定】。（注：采购意向列表里只展示采购意向信息发布不小于30天，不大于90天的项目，不需要监管单位审批）
[image: ]

[image: ]

采购人按要求填写计划页面完其余的信息，点击【保存】
[image: ]

[bookmark: _GoBack]4、回到我的采购计划页面点击【提交】，流程流转至主管单位审核。（注：除网上商城以外、限额标准以下的都需要发布采购意向公告）

[image: ]

步骤二：主管单位审核岗审核采购计划
1、登入主管单位账号后，在首页‘待办任务’里点击【进入审批】。
[image: ]

2、跳转页面后首选进行选择‘审批结果’，然后输入审批意见，最后点击【审核】，如果选择‘同意’，审批流会发起到业务处室审核，如果选择‘退回采购人’，需采购人重新修改并提交。
[image: ]
步骤三：业务处室初审岗审核采购计划
1、登入审核账号后，在首页‘待办任务’里点击【进入审批】。
[image: ]
2、确认采购人提交的信息后，选择‘审批结果‘’，并输入审批意见，然后点击【审核】，选择同意审批流程将发起到业务处室复核岗账号（注：如选择退回采购人，计划将退回到采购人账号）
[image: ]
步骤四：业务处室复核岗审核采购计划
1、登入审核账号后，在首页‘待办任务’里点击【进入审批】。
[image: ]
2、确认采购人提交的信息后，选择审批结果，并输入审批意见，然后点击【审核】（注：如选择退回初审，计划将退回到初审账号）
[image: ]

步骤五（如有）：监管单位初审岗审核采购计划
1、登入监管单位初审岗账号后，在首页‘待办任务’里点击【进入审批】。
[image: ]
2、跳转页面后确认计划信息，首选进行选择‘审批结果’，然后再选择是否上级领导审批，输入审批意见，最后点击【审核】（注：如果选择上级领导审批，系统会继续发起审批到上级领导账号，如果选择上级领导不审批，采购计划审批结束）。如无需监管单位复审的，初审审核通过之后，系统自动生成政府采购计划编号。

[image: ]
步骤六（如有）：监管单位复核岗审核采购计划
1、登入监管单位复核岗账号后，在首页‘待办任务’里点击【进入审批】。
[image: ]
2、确认采购人提交的信息后，选择‘审批结果’，并输入审批意见，然后点击【审核】（注：如选择退回初审，计划将退回到初审账号）,审核通过之后，系统自动生成政府采购计划编号。

[image: ]
（2） 计划备案不关联采购意向
步骤一：单位经办岗填报采购计划
1、采购人登陆系统后，点击【计划管理】-->【采购计划备案】 -->【增加】按钮，新增采购计划。
[image: ]

2、填写计划备案的信息时，增加选择“是否关联采购意向”单选框。
[image: ]
选择“否”，采购人需要在不关联意向原因输入框内，填写不关联的原因，并且上传附件说明材料。（注：在提交之后需经监管单位审核，才可完成计划填报。审批流程为：监管部门先审批，主管单位审核，然后业务处室再进行审批，生成项目编号）
[image: ]

采购人按要求填写计划页面完其余的信息，点击【保存】
[image: ]

4、回到我的采购计划页面点击【提交】。流程流转至监管单位初审岗审核。
[image: ]

步骤二：监管单位初审岗审核采购计划
1、登入监管账号，在首页待办任务里点击【进入审批】
[image: ]
2、跳转页面后确认计划信息，首选进行选择‘审批结果’，然后再选择是否上级领导审批，输入审批意见，最后点击【审核】（注：如果选择上级领导审批，流程流转至监管单位终审岗审核，如果选择上级领导不审批，流程流转至采购单位主管单位审核）
[image: ]
步骤三：监管单位复核岗审核采购计划
1、 如果监管单位初审岗选择的是‘上级领导继续审批’，登入监管复核岗账号，在首页待办任务里点击【进入审批】

[image: ]

2、 跳转页面确认计划信息后，首选进行选择‘审批结果’，然后输入审批意见，最后点击审核，如果选择‘同意’，流程流转至采购单位主管审核岗审核。
[image: ]
步骤四：主管单位审核岗审核采购计划
1、登入主管单位账号，在首页待办任务里点击【进入审批】

[image: ]
2、跳转页面确认计划信息后，首选进行选择‘审批结果’，然后输入审批意见，最后点击审核，如果选择‘同意’，流程流转至业务处室审核，如果选择‘退回采购人’，采购人需要重新修改计划。
[image: ]

步骤五：业务处室初审岗审核采购计划
1、登入业务处室账号，在首页待办任务里点击【进入审批】
[image: ]
2、跳转页面确认计划信息后首选进行选择‘审批结果’，然后输入审批意见，最后点击【审核】，如果选择‘同意’，审批流程将转到业务处室复核岗，如果选择‘退回采购’，流程将返回采购人进行重新修改。

[image: ]
步骤六：业务处室复核岗审核采购计划
1、登入业务处室复核岗账号，在首页待办任务里点击【进入审批】
[image: ]
2、跳转页面确认计划信息后首选进行选择‘审批结果’，然后输入审批意见，最后点击【审核】，如果选择‘同意’，审批流程结束，如果选择‘退回初审’，流程将返回到业务处室初审岗账号。

[image: ]
步骤七：采购计划编号生成采购计划编号
1、业务处室审批完后，生成计划编号，即完成计划备案。
[image: ]
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郑州市计划备案流程
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