
政府采购电子化操作流程

一、政府采购计划申报流程

采购人登录平顶山市宝丰县政府采购网”http://pdsbfx.hngp.gov.cn/

1.采购人登录

2.输入政府采购登录账号



3.采购计划备案

4.点击增加，进行采购计划备案申报



5－1. 30 万元以下集采目录以内的采购计划备案填写模版

5－2. 限额以上的项目计划申报填写模版



6.采购计划备案内容填写完整后保存—返回，提交

7.采购人计划查询审批记录



8.如采购计划退回，可根据审批意见进行修改

9.“状态”栏出现“采购中”采购人可实施采购



政府采购业务中容易出现的问题

根据上级财政部门对政府采购计划备案要求，自 2021 年 8 月 1 日起，我

县政府采购计划备案采用自动备案，预算单位编制政府采购计划上传至财政部

门后，经资金主管股室审核后，自动生成计划备案的编号，即备案完成。为减

少自动备案产生的出错率，现将预算单位在编制政府采购计划时容易出现的问

题归纳如下：

一、项目分类的选择：应按照项目属性正确区分货物、服务、工程。

二、采购内容的选择：应在系统预置的列表里正确选择。

三、资金来源的填写：应详细写明部门预算***项目、或追加预算***项目、

或者文件号及文件标题。没有预算的不得采购。

四、采购方式的选择：主要包括：协议供货、公开招标、邀请招标、竞争

性谈判、竞争性磋商、询价、单一来源七种方式。

1.货物、服务的政府采购公开招标的数额标准是 200 万元（含 200 万元）

以上；工程类公开招标数额标准按国家发改委发布的《必须招标的工程项目规

定》（国家发改委第 16 号令）执行。

2.采购人采购货物、服务 30 万元（含 30 万元）— 200 万元（不含 200

万元），应按政府采购法规定的非招标采购方式的使用条件，选用竞争性谈判、

或竞争性磋商、或询价方式（只适用于货物）或单一来源（在政府采购网上申

报具体项目时，单位应上传有关资料和说明）方式采购；工程类 60 万元（含

60 万元）以上且按相关规定未达到公开招标数额的项目，应按竞争性谈判、

或竞争性磋商、或单一来源（在政府采购网上申报具体项目时，单位应上传有

关资料和说明）方式采购。

五、附件上传中应注意的问题。



1.招标项目上传的附件：资金批复文件、采购意向公开网页截图、采购清

单（适用于货物类和服务类）、发改批复文件（适用于工程类，1000 万元以上

工程还需上传发改委初步设计的批复）。

2.因预算单位不可预见的原因急需开展的采购项目，可不公开采购意向，

采购单位需上传情况说明及政策依据。

3.采购方式为“其他”的采购项目，需在附件中上传情况说明，加盖单位

公章并签字。

注意：根据《河南省营商环境优化提升行动方案（2020）版》，为进一步规范

政府采购活动，优化政府采购营商环境，对政府采购项目合同签订和合同备案

时限进行压缩，具体如下：

1.预算单位应在中标、成交通知书发送 15 日内与中标、成交供应商签订

政府采购合同；

2.无论是国库集中支付还是预算单位自行支付的政府采购合同，预算单位

都要自政府采购合同签订之日起 2 个工作日内，将政府采购合同在平顶山市宝

丰县政府采购网上公告；

3.合同签订之日起 3 个工作日内报本级财政部门备案。

请各采购单位遵守以上时间要求。我局每月会对没有按照以上时间要求的

单位进行通报。



二、政府采购合同备案流程

采购人登录平顶山市宝丰县政府采购网”http://pdsbfx.hngp.gov.cn/

1.点击合同管理中的合同公告及备案，新增备案填写

2.填写备案内容



3.填写完整后，提交

4.已提交的备案手续可在合同查询中查看审批记录和审批流程



5.如手续退回，根据审批意见进行修改，完毕后再次提交

6.已提交的备案手续可在合同查询中查看状态

注意：根据《河南省营商环境优化提升行动方案（2020）版》，合同备案时限

由法定 7 个工作日内压缩至 3 个工作日内。

另需注意的是备案提交后请及时把纸质备案资料送政府采购服务中心。



三、注意事项

（一）招标项目政府采购备案注意事项

①

②

③



（二）采购方式为“协议供货”和“其他”的政府采购备案注意事项

①

②

③

（注意：日期流程一般为 1.计划申报获取合同编号时间→2.实施采购→3.价格确认单或

签订合同→4.组织验收→5.开具发票）所涉及时间均要在合同编号与发票时间以内。


