采购人操作手册

采购人登陆  安阳市政府采购网  anyang.hngp.gov.cn


第一步用户注册

点击用户注册 选择采购人注册 点击同意 进入下一步填写采购单位基本信息 填写采购帐号使用人基本信息 设置登陆密码 保存 系统会生成一个用户名

第二部用户登录

点击用户登录 输入注册时生成的用户名 密码（自己设置的）进入电子化采购系统

进入电子化政府采购系统后主页面会显示多个模块的选择

采购人管理   专家管理  计划管理  网上商城  合同管理  代理机构管理  信息发布 网上竞价  电子招标  操作权限  任务中心以及采购人的密码设置。

采购单位（采购人）现阶段需要用到的模块只有 采购人管理  计划管理 合同备案  信息发布 任务中心（待办事项）这几块。

采购人管理

信息维护

在信息维护内可以找到采购单位信息

如果有信息变动可以进行修改

计划管理

计划申报  计划补录  计划查询  

点击计划申报 进入下一级页面点击增加（左上方）会显示计划申报表  

采购单位 联系人都是采购账号注册时自动生成的  如果特殊项目负责人联系电话有变动可以自行修改

项目分类 服务 工程 货物 根据采购内容自行判断选择（货物工程需经资产管理科批核）

项目名称根据采购内容及采购单位填写

预计完成时间  ？？？？？？   （待定）

是否进口货物默认是否  如果有需要采购进口货物可以选择为 是 

审批流程 主管单位逐级审批（主管单位上级单位） 资产管理批核（财政局资产科） 财政业务口审核（所对应的业务科室）        

{讲解时举例说明}

采购预算金额 项目金额是多少就填写多少 关于预算内预算外需询问主管业务科室确认一下

付款方式同上可以询问主管业务科室

采购内容

在采购内容那块标记 然后从采购目录内选择采购内容 如购买物品较为特殊在采购目录内没有指定采购的内容 可以先选择一个最为近似的点击确定

规格

对采购内容的一个描述  

采购内容下方  红色字体 附件 如需上传采购清单等附件点击+号 进行文件的上传

单位填写采购内容的单位 例如 台 个 批 项等

单价如果没有的话可以不填 直接填写上数量 跟预算金额即可 

拟申请采购方式 

在左上方一个黄色按键 “拟申请采购方式”点击进行采购方式  代理机构的选择（代理机构先不要选择）代理机构所有批核流程走完之后项目会回到采购人手中进行代理机构的选择

申请表所有内容填写完毕之后保存 

在计划申请这栏里可以看到之前写好的项目申请  可以进行修改  删除  提交 

项目提交过之后   在没有被审核之前可以通过计划查询找到项目进行召回  召回项目之后在计划申请里会出现召回的项目。

计划查询

在计划查询内能看到采购人申报过的所有项目明细

计划查询里有几处地方可以看到计划申请过后的状态

状态那栏分别对应 

采购计划审批（上级主管单位）

资产管理审批（资产管理科）

业务处室审批（财政对应的业务科室）

采购方式审批（政府采购监督管理科）

选择代理机构（项目所有审批完成采购人选择项目招标代理机构）

计划偏号（采购科项目经办人）

退回（项目回到采购人手中修改 提交重新审批）

修改待审（项目回到采购人手中进行修改 提交）

合同管理

点击合同管理  合同备案  新增出现合同备案信息填写的页面

项目名称是选择的  点击选择 在项目信息列表内找到需要备案的项目（项目需审批完成） 选择项目在项目明细列表内标记所采购的内容点击确定 

合同备案模块会根据你所选择的项目名称生成所对应的一些项目信息

接下来是填写合同备案模块内的所有内容带*号的都是必填项

合同附件需要上传的内容：中标通知书 发票 合同 专家论证等

主文件为合同 其他文件可以增加附件进行上传

需要注意的地方是供方单位名称  有些供方单位在系统内部找不到信息 可以进行手动录入 

支付情况根本实际支付情况填写

设备清单会根据选择的项目自动生成  在后面有一个修改可以手动输入设备品牌型号

信息发布

内容发布管理

默认选择安阳市市直  点击确定

点击已审稿件

会出现可以发布的各种内容

以合同公告为例 点击合同公告 点击增加 

按照合同内容填写属性内中的信息  属性页面填写完成之后 点击内容（在属性页面上方有填写方法的提示可以按照提示填写）

出现3排按键    第三排第四个 插入附件 浏览所需上传的文件确定  上传完毕后保存 

返回公告页面  找到填写好的公告  标记  选择发布

其他各种公告上传方法都是一样的

