
龙财购发〔2022〕7 号

龙亭区财政局关于转发

《开封市电子化政府采购系统“内控制度”

“采购需求管理”操作手册》的通知

区级各采购单位、政府采购代理机构：

为落实采购人主体责任，进一步优化提升政府采购领域

营商环境，促进各采购单位在政府采购活动中的内部权力规

范运行，防控政府采购活动风险，促进政府采购良性健康发

展，龙亭区财政局现将《开封市电子化政府采购系统“内控

制度”“采购需求管理”操作手册》的通知转发给你们，请

遵照执行。

附件：《开封市电子化政府采购系统“内控制度”“采

购需求管理”操作手册》

龙亭区财政局

2022 年 8 月 8 日



开封市电子化政府采购系统

内控制度与采购需求管理操作手册



一、采购需求管理 (采购人)

关于采购需求管理工作依据《政府采购需求管理办法》（财库

〔2021〕22 号）。采购人报计划前，需添加采购需求管理（网上商

城项目除外），否则计划不能保存。

1、 采购需求管理新增

打开【计划管理】-【采购需求管理】 菜单。点击右上角“增加”

按钮，进入采购需求管理新增页面

录入采购需求管理信息，录完信息后，点右上角“保存”按钮，

保存信息。

注意：项目名称为“单位名称+项目名称+项目”。如果计划备案时需要发布意向公告，



采购需求管理的项目名称必须和意向公告发布的采购项目名称相同。上传附件格式必须为

PDF 格式，附件为非必填项。

2、采购需求管理修改

在“采购需求管理”列表中，找到相应的信息，点击操作中的“修

改”按钮，进入修改页面，修改信息后保存。

3、采购需求管理删除

在“采购需求管理”列表中，找到相应的信息，点击操作中的“删

除”按钮，出现是否确认删除提示框，点击“确认”按钮，进行删除

4、采购需求管理提交

在“采购需求管理”列表中，找到相应的信息，点击操作中的“提

交”按钮。提交采购需求管理信息。



注意：在需求管理提交前可以进行修改，删除，提交后（提交后监管单位可以查看）只

能查看详情。

二、采购计划备案关联采购需求管理

1、采购计划备案新增

打开 【计划管理】-【采购计划备案】菜单，点击右上角“增加”

按钮，进入采购计划申报信息页面

录入采购计划基本信息，选择采购需求管理项目。



注意事项：

(1)添加采购需求管理信息（网上商城除外）

需要选择需求管理的项目，需求管理的项目名称与本项目名称必须保持一致。

三、内控制度

为贯彻落实深化政府采购制度改革要求，促进全市各级预算单位

在政府采购活动中的内部权力规范运行，严防政府采购廉政风险和法

律风险，落实采购人主体责任，进一步优化提升政府采购领域营商环

境，采购人需完成内控制度填报。

1、采购人增加内控制度

登录采购人账号，打开 【采购人管理】-【采购人内控制度】菜

单，点击右上角“增加”按钮，进入内控制度填写信息页面，信息完

善后，点击“保存”按钮。



保存后，在返回的页面中点击“提交”按钮，完成采购人内控制

度填报（提交前可以对信息进行修改与删除）。

注意：内控制度提交前可以进行修改、删除。如果提交后需要修改，可以联系监管部门

进行退回，退回后可以进行信息的修改。


