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[bookmark: _Toc91595933]采购指标确认
政府采购指标从预算管理一体化系统同步至“徽采云”平台，采购人需在申报采购计划前对采购指标进行确认。依次点击采购指标管理-采购指标确认，找到需要确认的指标，点击确认，在指标确认弹框中，根据项目预算进行子指标的新增（指标拆分）操作并点击确定。
[image: ]
[image: ]注：政府采购必须严格按照批准的预算执行，严禁随意拆分指标规避公开招标。
（如：a.某预算单位一笔100万元的采购指标，内容为专用设备，批复的预算中已经明确子项目包含了60万车辆和40万检测设备，指标拆分就分成一条60万和一条40万分别进行确认。
b.某预算单位一笔1000万的采购指标，内容为信息化建设，批复的预算中未明确子项目的，执行时需要拆分成300万和700万两个采购项目，采购方式因批复的预算在400万元以上，因此拆分的两个项目采购方式均应选择公开招标）
[bookmark: _Toc91595934]采购意向公开
[bookmark: _Toc91595935]选择采购指标发布采购意向
采购指标确认后，采购人应公开政府采购意向。依次点击采购意向管理-选择采购指标发布采购意向，在创建公告页面，填写公告信息，上传相关附件并点击生成公告，确认公告内容无误后提交给单位内部审核。
[image: ]
采购单位审核人进入系统，依次点击采购意向管理-我的待办，选择需要审核的采购意向，点击审核，确认公告无误后，选择同意通过审核，采购意向公告将发布到安徽省政府采购网。若对该公告内容有异议，选择不同意，退回给采购单位经办人重新修改。
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[bookmark: _Toc91595936]手工发布采购意向
系统支持不基于采购指标公开采购意向。采购人依次点击采购意向管理-手工发布采购意向进行采购意向公开，填写公告信息后生成公告，提交单位内部审核。
[image: ]
注：鼓励采购人在采购指标下达前提前发布采购意向，采购意向是项目意向信息，可以多次发布，具体项目采购信息以采购公告为准。
[bookmark: _Toc91595937]单一来源公示
符合《中华人民共和国政府采购法》第三十一条规定，只能从唯一供应商处采购的，采购人需先进行单一来源公示，公示无异议的，备案采购计划。
采购单位经办人员依次点击单一来源公示-发布单一来源公示，在创建公告页面，填写公告内容，点击下载单一来源采购方式专业人员论证意见模板，由专业人员手工填写论证意见后扫描成PDF文件，上传附件并提交单位内部审核。
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[image: ][image: ]
采购单位审核人，进入系统后，依次点击单一来源公示-我的待办，选择需要审核的公示，点击审核，确认公告无误后，选择同意，提交至监管部门审核；若对该公告内容有异议，选择不同意，退回重新修改。
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[bookmark: _Toc91595938]预采购、统采、其它资金申报
采购单位经办人员依次点击采购指标管理-非预算指标申请-新增采购指标，进入新增非预算指标申请页面，选择需要申请的非预算指标类型（预采购指标/统一采购指标/其它采购指标），填写相应信息，并上传相应附件，点击提交。待监管部门审核通过后进行指标确认（无需拆分）。
[image: ]
说明
· 预采购指标是指年度预算已经明确但指标尚未下达，提前履行采购程序的项目。注意：预采购指标对应的预算指标下达时间不得晚于合同约定的支付时间，否则不予审批。
· 统一采购指标是同类型项目由其中一家进行牵头采购的项目指标。
· 其它采购指标是年初未纳入部门预算的其他财政性资金指标。
[bookmark: _Toc91595939]采购计划申报
采购意向公开完成后，采购单位须填写采购计划申请，明确采购方式等各项信息，根据项目性质下达至交易中心或社会代理机构。
进入系统后，依次点击采购计划-采购计划管理-采购计划申请-申请采购计划，选择年度，在新增采购计划申请页面，选择采购指标、组织形式、采购方式（如不确定选择何种采购方式，可在项目申报前先与交易中心或社会代理机构进行沟通确认）等，填写相关信息，点击提交。
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说明
· 如果是进口设备采购，须上传进口设备采购申请说明。
[image: ]
· 400万以上的货物、服务采购方式选择非公开招标方式时，须上传转变采购方式说明或相关批准依据。
[image: ]
· 1000万以上货物、服务，3000万以上工程等依规需开展需求调查的项目在附件信息面板上传需求调查报告。
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[bookmark: _Toc91595940]采购任务书下达
采购计划审核通过后，系统自动生成采购任务书，采购单位下达采购任务书。
进入系统后，依次点击采购计划-采购计划管理-采购任务书下达-待下达，找到需要操作的任务书，点击下达，选择任务书下达的交易中心或社会代理机构（2021年已下达任务书未完成采购的项目、依法招标工程、国际招标项目以及续签项目，系统默认下达至采购单位），点击提交。
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[bookmark: _Toc91595941]合同备案（公告）
采购结果公告发布后，采购单位需进行合同备案。采购单位经办人进入系统后，依次点击合同管理-合同备案管理，找到需要备案的合同，点击编辑，在编辑合同页面，填写合同信息、选择采购计划、确认支付方式，最后上传合同文档并点击提交。
[image: ][image: ]
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合同直录备案
2021年已下达任务书未完成采购的项目、依法招标工程、国际招标项目、续签项目可进行合同直录。
采购单位经办人进入系统后，依次点击合同管理-合同备案管理-合同直录备案，在编辑合同页面，填写合同信息、选择采购计划、填写标的信息、确认支付方式，最后上传合同文档并点击提交。
[image: ]
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预采购项目合同指标切换
预采购项目通过正式指标切换后可进行推送支付信息到预算管理一体化系统完成支付。
采购单位经办人进入系统后，依次点击合同管理-合同指标切换-合同指标切换，选择需要切换指标的项目，在编辑页面，点击切换指标，切换完成后，点击提交。
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[bookmark: _GoBack][image: ]
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