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一、页面布局
[bookmark: _Toc96938836]1.进入页面
首先，进入校园信息门户页面，再点击“招标采购管理系统”，进入招标采购系统：
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1646359580(1).png]
[bookmark: _bookmark1][bookmark: _Toc96938837]2.页面样式及新建流程页面
该页面为招标门户，如若发起或新建查看招标相关内容信息可点击招标门户或者登录内控平台进行内容跳转。（若常用应用为空白状态请刷新）
[image: ]
[bookmark: _bookmark2]进入招标门户后，可根据招标管理入口进行流程的快捷发起；进行招标立项流程发起，立项后的项目在审批完成后会进行自动入库。
[bookmark: _bookmark3][bookmark: _Toc96938838]二、招标立项流程
点击【招标立项流程】进入流程发起页面，其中*号表示必填项，根据表单字段填写数据，数据填报完成后点击【提交】按钮根据流程图设定进行后续节点审批流转；点击【保存】可对当前流程进行保存；流转结束后可生成招标采购立项信息台账，可进行后期查阅；
[image: ]
其中基础表单内容填写可按照如下：
（一）申购发起人节点填写拟招标采购项目信息：
1.填写项目基本信息：如实填写项目名称和选取本项目负责人，项目学院部门负责人。
[image: ]
2.确定拟招标采购项目类型：
（1）工程项目
（2）货物项目
（3）服务项目
（4）资产处置/出租/出借/特许经营等项目
注：若项目既有货物又有服务，按各分类所占整个项目资金比例大的，确定项目类型；
[image: ]
3.选择拟立项项目归口管理部门：
选择相应的归口管理部门履行后续审批程序，具体归口部门职责如下：
（1）基建处：基本建设及大型修缮改造工程；
（2）实验室与设备管理处：仪器设备（教学、科研）及维保、实验家具、实验材料、教学科研类软件、实验室用房维修改造等；
（3）资产管理处：家具（行政办公、教室、学生公寓等)、行政办公设备、学生公寓用品等货物类项目；门面房租赁、资产评估等服务类项目；
（4）总务处（后勤服务总公司）：车辆、电梯、中央空调等大型公共设备及维保；饮食物资等货物类项目；零星项目维修、改造、修缮、绿化等工程类项目；物业管理、交通运输、绿化养护等服务类项目；
（5）信息化建设与管理处：服务器、信息化建设软硬件、管理类软件、定制软件、信息服务等； 
（6）工会：教职工福利物品。
（7）无明确管理部门或归口管理部门为本部门：其他不属于归口管理部门管理负责的立项工作，由使用单位参照归口管理部门的职责做好立项工作（注：当选择无归口时，为流转正常顺利进行，在归口审核节点默认为本人审批）。
[image: ]
4.选择立项项目拟使用经费类型：
（1）使用财政性资金（非科研经费）
（2）科研经费（纵向、横向科研经费）
（3）使用教师/学生个人经费/代办项目
（4）资产处置/出租/出借项目（不含设备）
（5）银校合作经费
（6）后勤经费
[image: ]
5.当归口部门为实验室与设备管理处时，可根据经费类别进行选择对应经费来源，若当前经费类别中无该立项项目经费来源（属于使用财政性资金时），可在经费类别选择其他，再输入正确的经费项目号，即可带出相关经费数据；
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1646017015(1).png]
6.经费是否已经落实（拟申购项目经费是否落实）：使用财政性资金（非科研经费）/后勤经费需填写本内容。
（1）是（经费已经落实）
（2）否（经费暂未落实，由校领导指定或校决策会议议定必须办理的项目，必须上传批文或决策会议纪要）
[image: ]
7. 经费预算中是否明确项目实施内容：
在立项类型前提下若选择“使用财政性资金（非科研项目）”且为“经费已经落实”：
（1）是（已经落实经费，且经决策会议议定有明确工作内容）
（2）否（已经落实经费，无明确工作内容）。
[image: ]
8. 当选择立项项目拟使用经费类型为“银校合作经费”“使用教师/学生个人经费”时只需要填写对应的预算外金额即可，当选择立项项目拟使用经费类型为“后勤经费”时，根据用户自行判断拟申购项目经费是否落实，是否需要填写财务编码。[image: ]
  
9. 填写正确的拟使用校内经费预算编码： 
“经费已经落实”项目，务必增加费用明细，点击“加号”进行增加费用明细，填写正确的校内项目编码，从而带出经费负责人进行审批；
[image: ]
10.填写货物类采购项目购置清单明细：
货物类采购项目须据实填写采购货物名称、预算单价、采购数量和单位。
[image: ]
11. 填写网上商城购置清单
 当对应项目类型为货物项目时，且总采购金额低于20万元时，需要进行判断【是/否】网上商城采购，若选择【是】，务必增加明细，填写网上商城购置清单，选择【否】，填写购置清单；[image: ]
12.填写项目“本年度预计支付金额”：
据实填写“本年度预计支付金额”。特别提示：本年度实际付款金额不得低于本年度预计支付金额，若预计支付金额大于实际支出金额部分，本年度多出部分的金额将会被上级财政部门冻结或没收；
项目“总预算金额”：系统根据明细自动汇总到总采购预算金额（元）； 同时，系统根据金额大小会自动判别是否需要相关领导审核；
注意：若金额达到30万及以上需上传会议审批附件，也可先走流程，经过财务审批后会判定是否上传会议审批附件；
[image: ]
13.填写经费未落实项目拟使用经费额度
若经费未落实项目，需要填写预算外采购金额，系统根据预算外采购预算金额（元）进行判定流转；同时也要根据实际对本年度预支付金额进行填写；
[image: ]
14.提交项目论证报告和选择是否采购进口设备：
若该立项为教学科研设备项目，且单价在10万元及以上教学科研设备，请务必上传论证报告；若增加清单内容，需要点击加号进行明细增加，填写相关信息。
在每项购置清单后，应明确是否采购进口设备，若采购进口设备需联系实验室与设备管理处履行进口审批或备案程序；
[image: ]
15. 提交与保存
信息填报完成后，点击【提交】按钮进行流转审批；若在填报过程需要打断操作，可点击【保存】，会保存所填写的信息，后续可在待办事宜中找到该立项流程。
[image: ]
16.流程查阅
对于已经发起提交的流程，可以在招标门户“我的请求”进行查阅后续审批情况；对于后续节点，需要进行审批的流程，可以在“待办事宜”中进行审批。批准后流程会转入已办列表中；

[image: ]


（二）审核人员节点
下图为审批过程节点示意图
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1641288203(1).png]
（三）数据统计
每个立项在流程完结后，会自动入库，相关信息可在台账信息查看；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc96938839]三、20万元以下招标项目管理
[bookmark: _Toc96938840]3.1网上商城
[bookmark: _bookmark10]若项目金额为20万元以下的货物类项目，优先在网上商城进行采购，可点击“网上商城”进入江苏政府采购网上商城平台；老师无法自行下单，可用账号浏览，确定采购事项后，联系归口部门进行下单采购。（网上商城浏览账户为：账户名jszfcg，密码js1234）
[image: ]
[image: 1646029257(1)]
[bookmark: _Toc96938841]3.2网上竞价系统
若项目金额为20万元以下的货物类（网上商城没有的）、服务、工程类招标项目，可通过网上竞价方式进行采购，点击“网上竞价”进入竞价系统；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc96938842]3.3 20万以下自行邀标流程
若为20万以下需要综合评审的服务类招标项目，可发起“自行邀标流程”。点击发起流程，进入流程发起页面，其中*号表示必填项，根据表单字段填写数据，数据填报完成后点击【提交】按钮，根据流程图设定进行后续节点审批流转；同时流转结束后可生成信息台账，可进行后期查阅；
[image: ]
[bookmark: _Toc96938843]3.3.1表单填写
流程发起页面，可在流程中关联之前“招标项目立项流程”（注意：必须是完结的招标项目立项流程方可关联），关联后可自动带出立项中的项目名称及编号信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc96938844]3.3.2是否为单一来源项目
若该自行邀标项目属于单一来源项目，需要填写单一来源理由及对应单一来源供应商信息，如下图：
“是否指定唯一供应商”选择【是】，并填写单一来源理由，按流程进行审批；
[image: ]

若非单一来源项目，邀请供应商信息不得少于三家，可点击加号自行添加，如下图：
“是否指定唯一供应商”选择【否】；
点击“+”自行添加列表，填写供应商相应信息；
[image: ]

自行邀标采购文件已附模板，用户可点击下载。根据项目类型，按模板草拟采购文件初稿，并上传在表单处。
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636264526(1).png]
【立项审批表】：若已关联系统立项，此部分不需上传附件；
注：【招标编号】在流程提交后，会自动生成，不需要填写。
3.3.3流程图
表单数据按照实际情况填写后，可点击【提交】或【保存】。【提交】使流程流转下去进行审批，一旦提交后的流程不可修改，【保存】使表单数据暂存，后续可修改；
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636263369(1).png]
保存后的流程可以在“待办事宜”里查看，已经提交的流程可以在“已办事宜”中查看；若需要查看更多流程，可在该栏目的右下角点击【more】进入更多的待办、已办事宜中；
[image: ]
[bookmark: _Toc96938845]3.3.4台账数据
流程审批结束后即到达归档节点时，流程会自动生成一条台账数据，供后续查看统计信息；
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1641289136(1).png]

[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636283240(1).png]
[bookmark: _Toc96938846]四、20万元及以上招标项目管理
[bookmark: _Toc96938847]4.1.招标采购意向公开流程
针对50万元及以上的货物、服务类项目，60万元及以上的工程类项目，需要发起“招标采购意向公开流程”进行部门领导审批，点击如图所示按钮，进入流程发起页面；
[image: ]

[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636264246(1).png]
表单数据填写完（其中带*号表示必须填写字段），点击【提交】按钮，进行流程审批，只需各发起部门领导审批。审批后的流程会备案到招标办，招标办收到备案在“苏彩云”系统进行意向公开（校内信息公告、招标网站同步）。
报送范围：
（1）除协议供货、定点采购、网上商城等小额零星采购外，按项目实施的集中采购目录以内或者采购限额标准以上（2022年：货物、服务50万元及以上，工程60万元及以上）的货物、工程、服务采购均应当公开采购意向。
[bookmark: _GoBack]注：银校合作资金采购项目除外。
填报说明：
（1）项目类别：货物、服务、工程三类，若一个项目存在多种类型，按类型所占整个项目资金比重，比重大的为此项目所属类型；
（2）项目名称：拟采购货物、服务、工程的具体事项名称；
（3）项目需求概况：简单描述拟采购项目需求内容；
（4）预算金额：拟采购项目的预算金额（意向公开项目预算金额是概数，不需要精准，实施采购时以校内立项金额为准）；
（5）预计采购时间：因意向公开原则上不得晚于采购活动开始前30日，拟采购项目预计开始采购月份至少在意向发起的下一个月份（如在3月填写，预计采购月份最早选择4月）；
（6）是否专门面向中小企业采购：
根据相关文件要求，现对于我校货物和服务项目50万元及以上-200万以下、工程项目60万元及以上-400万元以下采购项目，作为专门面向中小企业采购份额。若选择“否”，需对应选择原因，并上传相关佐证材料；
    200 万元以上的货物和服务采购项目、400万元以上的工程采购项目可以不专门面向中小企业采购，适宜中小企业提供的，“是否专门面向中小企业采购”可以选 “是”。
    从2021年1月1日起实施的政府采购项目应按规定公开采购意向；采购意向公开时间应尽量提前，原则上不得晚于采购活动开始前30日公开采购意向；采购意向仅作为供应商了解各单位初步采购安排的参考，采购项目实际采购需求、预算金额和执行时间以预算单位最终发布的采购公告和采购文件为准。
[bookmark: _Toc96938848]4.1.1台账数据
流程审批结束后即到达归档节点时，流程会自动生成一条台账数据，供后续查看统计信息；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc96938849]4.2.招标委托及方式确认流程
20万元及以上需委托招标办进行校内集中招标采购的项目，需要发起“招标委托及方式”流程；点击图标按钮发起流程，进入填写表单；
[image: ]
[bookmark: _Toc96938850]4.2.1表单填写
首先判断有无招标项目立项流程，若有其流程，可关联该完结的招标项目立项流程；已关联系统中招标立项流程的，不需要在“招标立项材料上传”中上传资料。若无关联流程，则“招标立项材料上传”处为*号必填项，需要上传相关纸质立项扫描件。
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636264940(1).png]
其次需要判断是否为委托专业机构，若属于委托专业机构采购，选择【是】，并选择相应专业机构；
专业机构分两类：省集中采购机构和社会代理机构；
省集中采购机构：在省集采目录内、达到规定限额的项目，必须委托江苏省政府采购中心进行采购；
社会代理机构：货物服务和工程两类，采购人可以根据项目类型，进行初选，提交后招标办复核；
[image: C:\Users\nxdlu\AppData\Local\Temp\1647400107(1).png]
最后，表单数据填写完成后，可点击【提交】进行如图所示流程图审批流转
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636265082(1).png]
[bookmark: _Toc96938851]4.2.2台账数据
流程审批结束后即到达归档节点时，流程会自动生成一条台账数据，供后续查看统计信息；
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc96938852]4.3招标文件送审流程
针对委托招标办招标的项目，有招标文件的，需要进行招标文件送审；采购人点击发起流程，进入表单填写页面
[image: ]
填写完如下所示表单数据，点击【提交】进行流程审批流转；
[image: ]
根据流程图，在审计处审核后，申请人需要上传修订后的文件，由审计处进行复核，若仍存在问题，审计处可退回进行重新修改，待达到要求后，正常流转到招标办定稿节点，经招标办领导复核。后续若无答疑，申请人选择“无答疑，归档”，流程结束；
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1639463547(1).png]
[image: ]
[bookmark: _Toc96938853]4.3.1台账数据
流程审批结束后即到达归档节点时，流程会自动生成一条台账数据，供后续查看统计信息；台账数据可根据相关条件进行筛选
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc96938854]4.4中标通知书流程
最后，针对校内招标项目，需要拟写中标通知书，点击发起流程，进入中标通知书拟写界面
[image: ]
[bookmark: _Toc96938855]4.4.1表单填写
填写相关表单数据，后【保存】页面；
[image: ]
[bookmark: _Toc96938856]4.4.2套用模板
首先，选择一个需求模板，点击模板，然后点击【套用模板】按钮进行套用模板，系统会将表单数据自动套入模板中，生成Word中标通知书文件
[image: ]
模板套用结束后，可点击流程【提交】按钮，进行中标通知书审核流转
[image: ]


[bookmark: _Toc96938857]五、系统技术支持：
若在流程流转过程中，出现流程流转错误、流转不通，以及各种操作问题可以联系工程师。联系人：张国峰，电话：15996328634，17855337275（微信号）。
如需要添加字段，可联系财务处方老师：025-58235481。
招标业务咨询联系财务处招标科：025-58731441。
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