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 为进一步加强学校采购管理，增强采购计划性和前瞻性，

确保采购项目的可行性，提高学校资金的使用效益。根

据《上海立信会计金融学院采购计划管理实施细则》（

立信会计金融采管【2024】8号）相关规定，开展2025年

度采购实施计划编报工作

 各部门指定专人登录<采购与合同管理信息平台>进行编报，系

统填报操作详见使用手册。

 采购计划需清晰填报项目名称、项目需求概况、项目类型、采

购金额、经办人、预算信息等内容。

采购计划编报



 一、项目名称及需求概况

 要求：名称表述清晰，含义明确，避免重复；概况与预

算一致，时间要素明确，规范清晰、含义准确

采购计划填报说明



货物项目名称及需求概况填报说明



服务项目名称及需求概况填报说明



货物项目名称及需求概况填报说明



根据预算批复及需求内容，对采购项目金额进行调研并测

算，合理核算，不超预算，其中如为按实结算项目，预估

数量后按测算单价核算，填报总价。

二、采购金额



 采购类型分为货物、服务、工程，在系统中可选定。

 采购项目按“1”计算，数量填1，单位可填写“项、批、台、套”

等。

三、采购类型、数量及单位



 结合采购项目实际，充分考虑采购需求拟写周期、采购

申请审批周期、采购执行周期（不同采购方式，周期不

一致）、采购结果审核及公布周期等，预估采购完成时

间到月。

四、采购完成时间



 平台设置采购项目预算信息的选定，由经费负责人选定。

如发生系统中无预算信息选择等问题，请及时联系采管

中心或平台技术支持咨询。

五、预算信息



 经办人主要负责采购需求拟写、提交采购申请、审核招

标文件、合同文本拟写、提交合同申请及合同签章等相

关工作，采购项目经办人应提高廉政风险防范意识，依

法依规，及时高效。

六、经办人信息



 政府采购项目若已获批政采编号，在系统中<是否政府采购项目>选择

“是”，并填写政府采购编号。

 政府采购项目填报时无政采编号，在系统中<是否政府采购项目>选择

“是”，政府采购编号暂不填。

 政采项目的采购计划获批后，采管中心按照上级通知要求，在财政预

算一体化平台中依据采购计划的填报信息办理政采编号生成事宜。

 如政采项目不专门面向中小企业预留采购份额，在系统中《是否面向

中小企业预留采购份额》选择“否”，并选择原因，具体工作要求详见3

月12日学校发布的《关于政府采购预留中小企业管理工作的通知》。

七、政府采购项目填报相关说明


