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欢迎您使⽤项⽬采购！本指南主要阐述采购⼈在项⽬采购委托采购流程中的操作步骤。本指南仅作为参考，操作

⻚⾯请以实际⻚⾯为准。

 

学习⽬标：

学习完本⽂档之后，您将能够完成以下操作：

关联岗位权限：在操作项⽬采购交易前，先关联好相关的岗位权限。

委托协议管理：完成年度或单项委托协议的创建。

委托单管理：完成委托单的创建、审核。

采购⽂件管理：完成采购⽂件确认。

评审邀请函管理：完成邀请函的回复。

采购结果管理：完成采购结果确认、评价代理机构等操作。

合同管理：完成合同创建、公示、备案及评价供应商等操作。

 

 

项⽬采购交易前，您需要先完成以下操作。

 

项⽬采购委托采购-使⽤前提：

您必须拥有政采云平台（交易平台）的采购⼈账号，如您还没有采购⼈账号，请联系当地财政或采购单位系

统管理⼈员。

您必须设置好发票、⽤款账户和收货地址。如果您还未设置好，请点击查看《⼊驻与配置操作指南》进⾏设

置。

您必须关联项⽬采购相关的岗位权限。如果您还未关联，请查看本⽂档“1.关联岗位权限”。

 

1.关联岗位权限

为了避免⻚⾯存在兼容性问题，建议使⽤⾕歌Chrome或360浏览器操作。

在进⾏项⽬采购委托采购操作前，采购⼈需要确保完成以下配置。

采购⼈在项⽬采购委托采购的岗位以及权限说明（岗位即代表功能权限，可操作菜单的权限，根据本单位的规

定，勾选对应岗位权限）：

菜单路径：应⽤中⼼—系统管理—员⼯管理

1）在员⼯管理⻚⾯找到经办⼈员的信息，点击【更多】-【设置岗位】。
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2）在⻚⾯详情⻚点击【编辑】按钮；

3）按下图在岗位编辑⻚⾯，可按应⽤、按职能分配功能，点击【保存修改】。 

【提示】

根据实际情况，可点击【全部关联】⼀键关联所有岗位权限。

点击最次级功能权限时会显示相应的菜单功能说明。

 

 

现在，您可以开始项⽬采购委托采购操作了。

 

2.项⽬采购管理

对于采购单位来说，项⽬采购委托采购交易过程中主要的操作步骤包括：创建委托单、审核委托单、确认采购⽂

件、评审邀请回复、采购结果确认、合同创建公示备案。本⽂档主要按照采购单位在实际操作过程中的顺序编

写。



2.1 选择采购⽅式（按需）

采购⼈在委托项⽬时需将采购计划⼀起委托给采购代理机构，如采购计划是通过监管平台申请后导⼊云平台（交

易平台）的，需先确认好采购⽅式，才可进⾏委托；如采购计划是在云平台（交易平台）的，则⽆需操作此步

骤，请直接参考“�.5新增委托单”的操作。

菜单路径：应⽤中⼼—采购计划—采购计划管理—计划事项审批

1）在“计划事项审批”⻚⾯，选择需要编辑的计划事项，点击右侧“编辑”，在弹框⻚⾯选择采购⽅式。

 

2.2 分派采购计划

采购⼈在委托项⽬前，将采购计划分派给对应的经办⼈，由经办⼈发起项⽬委托。

菜单路径：应⽤中⼼—采购计划—采购计划管理—采购计划分派

1) 在“采购计划分派”⻚⾯，选择需要分派的采购计划，点击右侧“分派”，进⼊“采购计划分派”弹框⻚⾯。

2) 在“采购计划分派”弹框⻚⾯，选择采购单位经办⼈，选择完成后点击“确定”。



3) 采购计划分派成功后，在“已分派”标签⻚下显示对应的经办⼈。

【说明】

变更分派：如采购计划分派有误，可点击“变更分派”，重新选择采购单位经办⼈。

退回：如采购计划分派有误，⼯作调整等情况，经办⼈可将采购计划退回给分派⼈。

 

2.3 年度协议管理（按需）

采购⼈在委托采购计划之前可与代理机构签订年度委托协议（如需单项协议直接创建委托单）。 

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—年度委托协议管理

1) 在“年度委托协议管理”⻚⾯，点击右上⻆“新增年度委托协议”，进⼊“选择代理机构”弹框⻚⾯。

2) 在“选择代理机构”弹框⻚⾯选择本次需要委托的代理机构，选择完成后，点击“确定”，进⼊年度协议编辑⻚

⾯。



3) 年度协议编辑⻚⾯，填写“协议基本信息”，“协议双⽅信息”和“协议内容”，带“*”的信息为必填（选）项，填

（选）完成后点击右上⻆“提交”，进⼊“提交”弹框⻚⾯。

【说明】

预览：点击“预览”可预览、打印、下载委托代理协议。

4) 在“提交”弹框⻚⾯选择下⼀环节执⾏⼈，完成后点击“确定”，协议提交完成。

5) 委托协议提交成功后，在“待办理”标签⻚下显示状态为“待审核”，等待相关审核⼈员审核协议信息。



 

2.4审核年度委托协议（按需）

经办⼈提交年度委托协议后，由单位内部审核⼈员对年度委托协议信息进⾏审核。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—年度委托协议管理

1) 在“年度委托协议管理”⻚⾯，选择需要审核的协议，点击右侧“审核”进⼊年度委托协议详情⻚⾯。

2) 在年度委托协议详情⻚⾯，查看“协议基本信息”、“协议双⽅信息”和“协议内容”后，点击右上⻆“审核”，进⼊

“审核”弹框⻚⾯。

3) 在“审核”弹框⻚⾯，如确认协议信息⽆误，审核结果选择“同意”，采购代理机构审核协议信息；如对协议信息

有异议，审核结果选择“不同意”退回给经办⼈修改协议信息。

4) 协议审批通过后，在“全部”标签⻚下显示状态为“审核中”。

【说明】

撤回：如需修改协议信息，在采购代理机构审核之前，采购⼈可点击“撤回”，撤回协议进⾏修改。

 

2.5新增委托单 
采购⼈与采购代理机构已签订年度协议或使⽤单项委托协议的，采购⼈可在平台创建委托单，将项⽬委托给采购

代理机构操作。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—创建委托单

1) 选择需要委托的采购计划，操作栏点击“创建”，进⼊“选择代理机构”⻚⾯。

【说明】



创建委托单：如有多条采购计划需要委托给同⼀家采购代理机构，可勾选多个采购计划点击上⽅“创建委托

单”。

 

2) 在“选择代理机构”⻚⾯，搜索代理机构名称（常⽤代理机构在上⽅推荐），选择本次委托的采购代理机构，完

成后点击“确定”。

3）如采购单位与采购代理机构未签订过年度协议，根据弹框提示，选择需签订的协议类型“创建单项协议”/“创

建年度协议”。

4) 如采购单位与该采购代理机构签订过年度协议，可直接“引⽤”年度协议或选择“创建单项协议”。

5) 在委托单详情⻚⾯，确认采购计划信息，如是区划配置了要求填写采购意向公开链接，采购⼈需填写采购意向

公告的链接。

【说明】

采购意向公开链接：如该项⽬为紧急项⽬⽆采购意向公告，请在“其他附件”端⼝，上传紧急事由证明。

 

6) 委托采购⽅信息：填写联系⼈、联系电话、地址等信息。

【说明】

委托采购⽅联系⼈和质疑答复联系⼈需为两个不同的负责⼈。

 

7) 在“采购需求”⼀栏，上传采购需求⽂档和评分标准附件，如有相关附件，可在“其他附件”处上传，上传完成

后，点击右上⻆“下⼀步”。

 

8) 在委托协议信息填写⻚⾯，如采购⼈引⽤年度委托协议，则年度协议信息⾃动带⼊，⽆需填写；如采购⼈选择

创建单项协议，则需在此处填写协议相关的信息，填写完成并确认委托单和委托协议内容⽆误后，点击右上⻆“提

交”，由单位内部进⾏审核。

【说明】

预览：采购⼈点击右上⻆“预览”可预览、下载、打印委托单/委托代理协议。

 

9) 在弹框⾥点击“选择”选择下⼀审批机构/⼈员，点击“确定”，提交审核。



10）委托单提交后状态为“待审核”，等待采购单位内部审核⼈员审核。

2.6委托单审核 
委托单发起委托，需要采购单位部⻔审核⼈审核通过后流转⾄代理机构受理。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—委托单管理

1) 在“委托单管理-待办理”标签⻚找到待审核的委托单，点击“审核”。

2) 进⼊委托单详情⻚⾯，查看委托单和委托协议信息后，点击右上⻆“审核”，进⼊“提交”弹框⻚⾯。 

3） 在“提交”弹框⻚⾯，如确认委托信息⽆误，审批结果选择“同意”， 由采购代理机构受理委托单；如对委托信

息有异议，审批结果选择“不同意”，退回给经办⼈修改委托信息。 

4）委托单经单位内部审批通过后，在“全部”标签⻚下显示状态为“审核中”，等待采购代理机构受理审核委托

单。

【说明】

撤回：在采购代理机构未受理的情况下，采购单位如需变动委托信息，可操作“撤回”，重新编辑后再次提

交。

 

2.7采购⽂件确认 
采购代理机构编制完采购⽂件后，将采购⽂件提交给采购⼈，由采购⼈对采购⽂件内容进⾏审核。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—采购⽂件确认

1）在“采购⽂件⻚⾯”标签⻚下，选择需要确认的项⽬，点击右侧“办理”，进⼊“采购⽂件详情”⻚⾯。

2）在“采购⽂件详情”⻚⾯，可查看、下载采购⽂件，点击右上⻆“确认”，进⼊“确认”弹框⻚⾯。

3）在“确认”弹框⻚⾯，如确认采购⽂件内容⽆误，审批结果选择“同意”；如对采购⽂件内容有异议，审批结果

选择“不同意”，退回给采购代理机构修改采购⽂件。

4）采购⽂件经采购⼈审核通过后，在“采购⽂件确认-全部”标签⻚下显示状态为“采购⽂件待提交”，由采购代理

机构内部提交审核。

 

2.8评审邀请函回复（可选）

采购代理机构发送项⽬评审邀请函后，采购单位可对邀请函线上进⾏回复。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—评审邀请回复

1) 在“回复活动邀请函”⻚⾯，找到需要回复的项⽬，点击“回复”，进⼊“回复活动邀请函”⻚⾯。

2) 在“回复活动邀请函”⻚⾯，如选择“派代表参加”，在⻚⾯下⽅填写采购代表信息；如“选择“不派代表参加”，

则⽆需选择中标供应商确认事项由谁负责，点击“保存”后，点击“回复”回复完成。

3) 评审邀请函回复完成后，在“已回复”标签⻚显示该项⽬。

 

 

2.9采购结果确认

需要采购⼈线上确认结果的项⽬，代理机构提交结果后需要采购⼈在平台线上确认结果。



菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—采购结果确认

1) 在“采购结果确认”⻚⾯，选择需要确认结果的项⽬，点击操作栏“前往确认”进⼊采购结果确认详情⻚⾯。

2) 在采购结果确认详情⻚⾯，查看项⽬信息以及开标结果等信息后，在“确认结果”⼀栏，确认结果选择“同意”，

点击右上⻆“提交”，提交确认结果。

3）确认结果提交成功后，在“已确认”标签⻚显示状态为“已确认”。

2.10评价代理机构（按需）

采购⼈确认采购结果后可根据情况对采购代理机构的程序合规、采购效率和专业⽔准等⽅⾯进⾏评价。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—采购结果确认

1) 在采购结果确认列表中，选择需要评价的项⽬，点击右侧“评价代理机构”进⼊“评价”弹框⻚⾯。

2) 在“评价”弹框⻚⾯，对采购代理机构进⾏评价，评价完成后点击“发表评价”，评价。

【说明】代理机构暂不能看到评价内容。

2.11合同管理

关于“合同管理（新）”和“合同管理（⽼）”菜单说明：如采购代理机构在2020年9⽉28⽇之后发布的采购结果公

告，则使⽤“合同管理（新）”菜单操作合同相关内容；如代理机构在2020年9⽉28⽇之前发布的采购结果公告，

则使⽤“合同管理（⽼）”菜单完成合同相关内容。

2.11.1 合同管理（新）

采购结果公告发布后，系统会⾃动按“标项+采购单位”的维度⽣成合同，采购代理机构或采购⼈均可起草合同，

如是采购代理机构已起草合同，采购⼈直接参考“2.11.1.2”的操作审核合同内容。

2.11.1.1 起草合同

以下以采购⼈起草合同为例：

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—合同管理（新）—合同签订

1) 在“合同签订”⻚⾯，选择需要起草合同的项⽬，点击“起草”，进⼊“起草合同”⻚⾯。

【说明】

如需作废合同，“待起草”状态合同可作废，作废后可重新⽣成。

 

2) 在“起草合同”⻚⾯，采购⼈填写合同信息，包括基本信息，采购⼈、供应商联系⽅式等信息。

3) 在“合同基本信息”⼀栏，填写“项⽬经办⼈联系电话”，选择采购计划。

4) 在“⽀付信息”⼀栏选择⽀付⽅式”⼀次性付款”或”分期付款”。

【说明】

如选择分期付款，需设置好⽀付期数、⽀付⾦额以及每期预计⽀付时间。

 



5）上传合同附件：采购⼈将合同以PDF格式进⾏上传，并选择该附件是否涉密，如是涉密的⽂件，合同公示时，

合同公告内的合同⽂件下载链接不对外展示。

6) 提交合同信息：合同内容填写完成后，采购⼈点击右上⻆”提交”，提交合同。

7) 选择审核⼈员：采购⼈在弹框⾥点击”选择”，选择采购单位内部的审核⼈员，由审核⼈员进⾏审核。 

2.11.1.2 审核合同

采购⼈或采购代理机构起草合同后，由采购⼈对合同内容进⾏审核。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—合同管理（新）—合同签订

1) 在“合同签订”⻚⾯中，选择需要审核的合同，点击“审核”进⼊“合同详情”⻚⾯。

 

2) 在“合同详情”⻚⾯中，选择采购计划，查看合同内容后，点击右上⻆“审核”，进⼊审批弹框⻚⾯。

3) 在审批结果弹框⻚⾯，如确认合同内容⽆误，审批结果选择“同意”，点击“选择”选择下⼀审批机构/⼈员，由

供应商对合同内容进⾏确认；如对合同内容异议，审批结果选择“不同意”退回给经办⼈修改合同内容。

4) 合同经采购单位审核后，在“合同签订”⻚⾯显示状态为“待审核”，由供应商对合同内容进⾏审核。

【说明】

合同公告：合同经采购⼈和供应商审核通过后，系统⾃动发送合同公告⾄外⽹。

 

2.11.1.3 合同备案

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购委托采购—合同管理（新）—合同签订

1) 合同备案：采购⼈选择需要备案的合同，点击【备案】。

2) 合同备案：采购⼈确认合同内容⽆误后，点击右上⻆【备案】。

3) 查看合同状态：合同备案完成后，合同状态为“已完成”。

 

2.11.1.4 新建项⽬采购合同

⼀个标项如需与多个供应商签订合同，可⼿动新建项⽬采购合同。

菜单路径：应⽤中⼼—项⽬采购—合同管理（新）—合同签订

1) 在“合同签订”⻚⾯，点击右上⻆“新建项⽬采购合同” 

 



2) 在“新增项⽬采购合同”弹框中，单击选择需要新增合同的项⽬。

3) 在弹框右侧选择“标项”，选择完成后点击“确定”

4) 新增项⽬采购合同成功，可直接进⾏起草，或返回“合同签订”列表，在⻚⾯中会有⼀条状态为“待起草”的合

同，起草合同可参考“2.11.1.1起草合同”的操作。

【提示】

合同⾦额：输合同⾦额后，系统会校验合同⾦额是否超出标项预算⾦额，如超过预算⾦额，系统会提示“不

可超出标项剩余预算⾦额（剩余⾦额：XXX元）”。

 

2.11.2 合同变更

2.11.2.1 创建合同变更

合同备案完成后，如供应商名称、收款账户或收款开户⾏发⽣了变更，可进⾏合同变更，变更信息经相关审核机

构审核通过后，如是备案信息同步到监管平台的项⽬，合同变更后也会同步变更信息⾄监管平台。

菜单路径：应⽤中⼼—合同—合同中⼼—合同变更

1) 在“合同变更”⻚⾯，点击右上⻆“合同变更”，进⼊“合同变更”弹框⻚⾯。 

2) 在“合同变更”弹框⻚⾯，选择需要变更的合同，点击“确定”，进⼊“变更”⻚⾯。

3) 在“变更”⻚⾯的“供应商信息”⼀栏，可变更供应商名称、收款账户或收款开户⾏信息，在“变更原因”中填写变

更原因并上传附件，完成后，点击右上⻆“提交”进⼊“提交”弹框⻚⾯。

【说明】

上传附件：上传的附件格式为PDF，⽂件⼤⼩不能超过50M。

 

4) 在“提交”弹框⻚⾯，点击“选择”选择下⼀审批机构/⼈员，点击“确定”，提交机构内部审核⼈员审核变更信

息。

5) 合同变更信息提交成功后，在“全部”标签⻚下显示状态为“审核中”，等待机构内容部审核⼈员审核。

 

2.11.2.2 合同变更审核

菜单路径：应⽤中⼼—合同—合同中⼼—合同变更

1) 在“合同变更”⻚⾯的“待审核”标签下，找到需要审核审核的合同信息，点击点击“审核”，进⼊“合同变更详情”

⻚⾯。



2) 在“合同变更详情”⻚⾯中，查看变更信息（变更的信息旁会有标记“

”）、变更原因后，点击右上⻆“审核”，进⼊“审核”弹框⻚⾯。

3) 在“审核”弹框⻚⾯，如确认本次变更信息，审批结果选择“同意”，选择下⼀审批机构/⼈员；如对本次变更信

息有异议，审批结果选择“不同意”，并填写审批意⻅，本次变更失败。

4) 合同变更审核通过后，在“合同变更”列表中显示状态为“审核成功”，合同变更完成。

 

2.12 归档

2.12.1 归档数据管理

2.12.1.1 归档申请

合同签订完成后，如有履约验收环节，在履约验收完成后，采购单位经办⼈可通过“归档数据管理”进⾏项⽬归档

申请。

菜单路径：应⽤中⼼-备案归档中⼼—归档管理—归档数据管理

1) 归档申请：经办⼈在“待归档”标签⻚下找到需要申请归档的项，点击“提交”，进⼊“归档数据详情”⻚⾯。

2) 在“归档数据详情”⻚⾯，如有归档材料需要补充，点击“补充上传”，上传补充材料。确认归档信息⽆误后，点

击右上⻆“提交归档申请”进⾏归档，在弹出的对话框中点击“确定”，提交归档申请⾄归档管理员审核。

3) 提交归档申请后，等待档案管理员审核，如审核通过，则可在“档案数据查询”菜单中查询归档的数据；如审核

不通过，则退回经办⼈修改。

 

2.12.1.2 归档审核

采购⼈归档申请后，由单位档案管理员进⾏审核。

菜单路径：应⽤中⼼—备案归档中⼼—归档管理—归档数据管理

1) 单位档案管理员在“审核中”标签⻚下找到需要审核的归档的项，点击“审核”，进⼊“归档数据详情”⻚⾯。

2) 在“归档数据详情”⻚⾯，查看内容⽆误后，点击右上⻆“审核”，如审批结果选择“同意”，则归档申请成功；如

审批结果选择“不同意”，则退回经办⼈。

3) 归档数据审核通过后，在“全部”标签⻚下显示状态为“已归档”。

 

2.12.2 归档数据查询



菜单路径：应⽤中⼼—备案归档中⼼—归档管理—归档数据查询

1) 档案信息归档后，经办⼈在“归档数据借阅”⻚⾯中可查看到档案信息，点击右侧的“查看”，进⼊“归档数据详

情”。

2) 在“归档数据详情”⻚⾯，可查看项⽬信息以及归档⽂件。归档⽂件中的每个⽂件可以单独进⾏下载。点击右上

⻆“下载”可将归档数据的⽂件全部下载。

2.12.3 归档数据借阅

2.12.3.1 归档借阅

菜单路径：应⽤中⼼—备案归档中⼼—归档管理—归档数据借阅

1) 经办⼈在“归档数据借阅”的项⽬列表中找到想要借阅的档案信息，点击操作栏的“借阅”。 

2) 在项⽬⽂件借阅的弹框中，选择归还时间，填写借阅原因，完成后点击“确定”。

3) 发起借阅申请后，单位档案管理员进⾏审核，通过后可查看档案数据。

2.12.3.2 归档借阅审核

菜单路径：应⽤中⼼—备案归档中⼼—归档管理—归档数据借阅

1) 单位档案管理员在归档数据借阅的“待审核”列表中找到需要审核的档案信息，点击操作栏的“审核”。

2) 在“归档数据详情”⻚⾯，查看借阅信息以及项⽬信息，⽆误后点击“审核”，如选择“同意”，则借阅审核通过；

如选择“不同意”，则退回经办⼈，完成后点击“确定”。

【说明】

归档数据授权成功后，如需收回，可在“全部”标签⻚下点击“收回权限”。

 

3) 借阅审核通过后，经办⼈在“归档数据借阅”⻚⾯“我借阅的”标签⻚下，显示借阅的档案信息，可点击“查看”，

查看归档数据详情。

【说明】

借阅数据不可下载，超过归还时间后，⾃动从借阅数据中失效，如仍想查看需再次申请。

 

 


