郑州市市本级政府采购工作
网上申报审批工作流程
一、  网上申报、审批程序
（一）  采购人网上注册
市直各部门各单位需上“郑州市政府采购网站” （http://www.hngp.gov.cn/）用户登录栏中注册采购人基本信息。注册完成后各单位的政府采购项目网上申报、审批工作凭本单位用户名、用户密码登录后实现该操作。
（二）  采购计划网上申报
采购单位凭本单位用户名、用户密码选择用户口令登录窗口登录到“河南省电子化政府采购系统”，填报采购计划,内容包括：采购计划基本信息、录入拟购置项目主要技术指标（采购目录编号、品目名称、规格、计量单位、单价、数量、预算金额）、拟定采购方式和组织形式、上传拟购置项目参数要求文件，填报完毕后提交。
需说明的是：采购单位拟选择招标方式采购的计划项目在填报时须在选择完招标方式后选择该采购项目委托的代理机构，目前市本级包括集中采购机构共有5家代理机构，分别是：郑州市政府采购中心（集中采购机构）、河南招标采购服务有限公司、河南省伟信招标管理咨询有限公司、河南中建工程管理有限公司、河南兴达工程咨询有限公司。
（三）  采购计划审批
 1、审批程序
采购单位的采购计划网上提交后审批程序如下：
采购计划提交—主管部门（一级预算单位）审批—财政局资金处室初审(分管人员)—财政局资金处室终审 (处长)—政府采购办招标方式（副主任、主任）、协议供货及定点服务（专管人员）审批
需说明的是：在网上申报、审批工作实施初期，为确保各单位的采购计划在电子化政府采购平台中得以及时、快捷地运转，各单位在采购计划网上提交后须电话通知其主管部门及财政局资金处室将本单位采购计划尽快批复，采购办在资金处室提交采购计划后会及时将采购项目予以批复。
2、协议及定点服务、招标方式审批
申报协议及定点服务方式采购的项目经郑州市财政局采购办审批后由采购单位直接与协议及定点服务供货商联系，并签订政府采购合同实施采购，协议定点名单详见《2009年度郑州市市级协议及定点采购服务指南》或登录“郑州市政府采购网” （http://www.hngp.gov.cn/）和“郑州财政网” （http://www.zzcz.gov.cn/）下载。
申报招标方式的采购项目经郑州市财政局采购办审批后，该项目所选的代理机构会及时与采购项目负责人联系，并持采购办批复该项目的代理通知书与采购单位签订政府采购委托代理协议后实施招标程序。
需说明的是：目前协议及定点服务中公务用车和采购单位申报零星自行采购方式的项目仍需采用纸质的申请方式即：填报纸质《政府采购申报表》报相关资金处室及采购办审批。
（四）  采购合同备案及资金结算
 在采购项目实施后采购单位应尽快将政府采购合同进行备案，合同备案为网上和纸质两种方式同时进行。
1、网上备案
采购人登录到“河南省电子化政府采购系统”，按照合同备案要求录入该项目的政府采购合同信息，并要求上传电子合同件，录入完毕后打印出该采购项目的《政府采购一览表》。
需说明的是：在网上合同备案时，采购单位务必将项目内容、合同内容及付款信息填写完整，否则无法生成《政府采购一览表》从而影响到该项目的付款环节。
2、纸质备案及资金结算
在采购项目完成后，采购单位应尽快将该项目的《政府采购一览表》、合同原件、验收证明、验收清单、发票复印件送采购办备案并办理财政直接支付手续。
需说明的是：凡网上申报、审批的采购项目采购单位无须再填写《采购采购申报表》。上述纸质备案资料为一式三份，采购单位、采购办、供应商各留存一套。属财政授权支付的采购项目应在采购合同签订后七日内将上述纸质资料送采购办备案。
