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[bookmark: _GoBack]
1、 [bookmark: _Toc33655443]直属企业用户操作
（1） [bookmark: _Toc33655444]报送年度采购计划
直属企业用户登录中储粮服务网，点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“报送年度采购计划”中填报本年度的采购计划。
[image: ]
请注意年度采购计划的报送截止时间和组织单位，“分（子）公司组织”的计划采购项目在报送截止时间后，分（子）公司汇总年度采购计划并组织计划采购项目；“集团公司组织”的计划采购项目在报送截止时间后，由分（子）公司汇总年度采购计划，集团公司组织计划采购项目。
1. [bookmark: _Toc33655445]填报计划
报送截止时间前点击年度采购计划对应操作列中的“填报计划”，报送截止时间后不能再填报计划。
[image: ]
请认真仔细填写年度采购计划的各项参数，确认无误后点击“保存”。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc33655446]提交计划
请在报送截止时间前填写本年度的采购计划，核实后提交分（子）公司汇总。提交后如需修改请联系分（子）公司退回。点击年度采购计划对应操作列中的“汇总计划”。
[image: ]
“修改”、“删除”、“提交”都在“汇总计划”中操作。请注意“暂存”和“已退回”的采购计划不纳入合计范围，无效的计划请直属企业及时删除。点击“提交”操作后，采购计划的状态是“待汇总”。
[image: ]
[image: ]
3. [bookmark: _Toc33655447]退回计划
提交后如需修改请联系分（子）公司退回。分（子）公司退回后，可点击“修改”、“删除”维护采购计划，确认无误后再点击“提交”。请注意“暂存”和“已退回”的采购计划不纳入合计范围，无效的计划请直属企业及时删除。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc33655448]采购计划导出Excel
提交后的采购计划可以导出Excel，点击“导出Excel（不含无效项目）”。请注意“暂存”和“已退回”的采购计划属于无效项目，不在导出的Excel中，无效的计划请直属企业及时删除。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc33655449]报送结果
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“报送结果”中查看集团公司或分（子）公司组织的计划采购项目。根据之前报送的年度采购计划录入计划采购结果，点击“录入结果”。
[image: ]
录入计划采购结果后订单状态是“暂存”，确认无误点击“提交”后，订单状态是“等待审核”，分（子）公司组织的计划采购项目由分（子）公司审核，集团公司组织的计划采购项目由集团公司审核。点击“查看结果”可以查看对应计划采购项目的订单。如该计划采购项目的结果全部录入完成并审核通过后，该计划采购项目的状态由“未完成”变为“已完成”。
[image: ]
点击“查看采购计划”查看对应计划采购项目的年度采购计划。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc33655450]分（子）公司用户操作
（1） [bookmark: _Toc33655451]报送年度采购计划
分（子）公司用户登录中储粮服务网，点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“报送年度采购计划”中查看本年度的采购计划。
[image: ]
请注意年度采购计划的报送截止时间和组织单位，“分（子）公司组织”的计划采购项目在报送截止时间后，分（子）公司汇总年度采购计划并组织计划采购项目；“集团公司组织”的计划采购项目在报送截止时间后，由分（子）公司汇总年度采购计划后，集团公司组织计划采购项目。
点击年度采购计划对应操作列中的“汇总计划”查看辖区内年度采购计划。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc33655452]查看年度采购计划
点击“详细”查看直属企业填报的详细采购计划。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc33655453]退回直属企业采购计划
如直属企业提交后的采购计划需修改，分（子）公司需点击“退回”，退回直属企业修改后再提交汇总。
[image: ]
退回后的采购计划状态为“已退回”，请注意“暂存”和“已退回”的采购计划不纳入合计范围，无效的计划请联系直属企业及时删除。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc33655454]年度采购计划导出Excel
点击“导出Excel（不含无效项目）”。请注意“暂存”和“已退回”的采购计划属于无效项目，不在导出的Excel中，无效的计划请联系直属企业及时删除。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc33655455]汇总年度采购计划
报送截止时间截止后点击“汇总”，辖区内的采购计划状态由“待汇总”变成“已汇总”。
[image: ] 
请注意“暂存”和“已退回”的采购计划属于无效的项目，不在“汇总”的范围内。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc33655456]计划采购项目立项
1. [bookmark: _Toc33655457]根据年度采购计划创建计划采购项目
由“分（子）公司组织”并已填报年度采购计划的项目可直接创建计划采购项目。在“汇总计划”中点击“创建计划采购项目”。
[image: ]
[image: ]
点击“创建计划采购项目”后会在“计划采购项目立项”中显示，项目状态是“暂存”。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc33655458]直接创建计划采购项目
对于没有及时汇总年度采购计划或者分（子）公司组织的计划采购项目不在采购目录要求的范围内，也可直接创建计划采购项目。点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“计划采购项目立项”中查看计划采购项目，点击“新增”创建计划采购项目。
[image: ]
计划名称建议为2020年***分公司***计划采购项目，例如：2020年北京分公司输送设备计划采购项目，并请上传盖章的分（子）公司组织计划采购项目的情况说明文件和有专家签字的评标过程文件（至少包括报价表、专家打分表、评分汇总表、评标决议等）。确认无误后，点击“保存”。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc33655459]修改计划采购项目
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“计划采购项目立项”中查看计划采购项目，点击“修改”修改计划采购项目。
[image: ]
分（子）公司组织计划采购项目必须上传盖章的分（子）公司组织计划采购项目的情况说明文件和有专家签字的评标过程文件（至少包括报价表、专家打分表、评分汇总表、评标决议等），如果是根据年度采购计划创建的计划采购项目，修改时只能修改上传的文件。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc33655460]指定中标供应商
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“计划采购项目立项”中查看计划采购项目，点击“指定中标供应商”维护计划采购项目中标结果。

[image: ]
如果是根据年度采购计划创建的计划采购项目，指定中标供应商时只需要录入中标金额和中标单位，系统会默认把之前年度采购计划汇总的数据显示出来。
[image: ] 
[image: ]
如果是直接创建计划采购项目指定中标供应商时，还需要把对应的直属企业采购计划录入，点击“增加”，增加一条直属企业的中标结果。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc33655461]查看计划采购项目
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“计划采购项目立项”中查看计划采购项目，点击“详细”。
[image: ]
计划采购项目状态时“暂存”或“审核拒绝”时，点击“详细”后可以看到在中标结果中有“维护中标情况”的操作，点击“维护中标情况”只修改某一条直属企业的中标情况。
[image: ] 
[image: ]
根据年度采购计划创建的计划采购项目在“详细”页面可以看到“查看年度采购计划”，直接“新增”创建的计划采购项目没有该链接，点击“查看年度采购计划”跳转到汇总年度采购计划页面。
[image: ]
[image: ]
6. [bookmark: _Toc33655462]删除计划采购项目
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“计划采购项目立项”中查看计划采购项目，只有通过“新增”直接创建的计划采购项目才能删除，通过年度采购计划创建的计划采购项目不能删除。
[image: ]
7. [bookmark: _Toc33655463]提交计划采购项目
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“计划采购项目立项”中查看计划采购项目，只有上传了盖章的分（子）公司组织计划采购项目的情况说明文件和有专家签字的评标过程文件（至少包括报价表、专家打分表、评分汇总表、评标决议等）并且所有直属企业的中标结果都已录入后才会显示“提交”操作，点击“提交”，提交计划采购项目并等待集团公司审核。
[image: ]
提交后项目状态变成“等待审核”。
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc33655464]报送结果
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“报送结果”中查看集团公司或分（子）公司组织的计划采购项目。
[image: ]
点击“查看订单”，查看该计划采购项目对应的报送结果订单。如有年度采购计划的项目，可点击“查看采购计划”查看。
[image: ]
（4） [bookmark: _Toc33655465]等待审核的计划采购结果
点击[用户平台]，在“目录内采购”-“计划采购”-“等待审核的计划采购结果”中查看等待审核的计划采购项目，或在[用户平台]的待办事项中审核。分（子）公司组织的计划采购项目由分（子）公司审核，集团公司组织的计划采购项目由集团公司审核。
[image: ]
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