附件5:
面向中小企业预留项目执行情况
[bookmark: _GoBack]主管单位通过线下收集下属单位面向中小企业预留项目明细，请在公告管理-面向中小企业预留项目执行情况公告界面中进行新增，然后办结并发布公示到门户，详细操作如下：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/aebcf021292a0c3de5bf396315368228.aebcf021.png]
步骤一：请点击【新增】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/389f0c1c530d0ff87337200a08b3e4e6.389f0c1c.png]
步骤二：进入界面后，请点击【导入】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/8cbf8f92b8df3ae93b6e617bcc96048e.8cbf8f92.png]
步骤三：请点击【模板下载】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/4e5a4ed8ad6e64b619669ecbab3dacf2.4e5a4ed8.png]
步骤四：请将收集好的面向中小企业预留项目执行情况信息复制到表格中
1. 序号：请按顺序排序。
2. 采购单位编码：请填写单位的预算编码，当填写的编号不对应单位系统会提示orgCode单位编码不存在。
3. 项目名称：填写项目的名称。
4. 预留形式：项目整体预留请填1，设置专门采购包的请填2。
5. 预留金额（元）：请根据项目情况集合所选的预留形式来填写。
6. 合同编号：填写合同编号。
7. 合同名称：填写合同名称。
8. 合同链接：请在国网或云平台首页查找到合同公示的链接，具体步骤请查阅“表格导入常见问题”。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/6eb7992c1ae7d35af8100c57f263e113.6eb7992c.png]
步骤五：导入成功后，请点击【保存】，保存成功可以进行预览。
注：如需导入新的数据，请把原数据和新数据整理在一个表格中再导入，系统按最新导入的数据为准。如果未导入成功，请查阅“表格导入常见问题”。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/78eecc3e2b279066539208dc5adfe60c.78eecc3e.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/b81db3a90574c10b545c6d8d2bb12101.b81db3a9.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/c27b08b962468b34818b1961311417f5.c27b08b9.png]
步骤六：确认无误后，点击【提交】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/681c92061bbe2636e0db7fd1b3567cb5.681c9206.png]
步骤七：提交成功后，点击【预览】，确认无误后点击【办结】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/441644cfcb8acbfa4fd3b0326797e9b4.441644cf.png]
步骤八：选择【已办结】，点击【发布】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/2d3ab989e7ae243d9a4d472858a3902e.2d3ab989.png]
发布成功后，即可在中国政府采购网广东分网，政策功能专区，中小企业预留项目执行情况一栏中，查看到相应内容。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/4380056fa6de0426a8472fe9948673be.4380056f.png]
#表格导入常见问题
1. 如何获取自己单位的财政预算编码
①通过预算支付系统查看自己单位的财政预算编码
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/eafa0bcbe7e4dee09102f9c595653d4a.eafa0bcb.png]
②通过云平台单位基础信息库查看自己单位的财政预算编码
步骤一：打开计划申报，任意选择一种计划，并选择财政性资金中的预算指标资金，查看是否有预算指标数据
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/558a0aef6e23b70972668f9c0ebc61b7.558a0aef.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/d9ee29439b088402b1390b4da0663ddb.d9ee2943.png]
步骤二：如果步骤一有可选择的指标，则用采购单位管理员账号，打开单位基础信息库，查看单位的预算编码。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/dd2c4bdc47ca2a2346d74f7334318830.dd2c4bdc.png]
2如何收集导入的
由下属单位收集提交给主管单位，再由主管部门统一汇总发布。
3如何获取合同公告链接
请优先在“中国政府采购网”中查找合同链接，如果在国网中查询无法找到合同链接时，请到中国政府采购网广东分网中查找，也可以从【统计分析-项目完成情况表】中查找。
（1） 中国政府采购网（http://www.ccgp.gov.cn/）
步骤一：打开首页
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/e41002cf79842705935397c39c6d3bbb.e41002cf.png]
步骤二：搜索合同公告
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/7b46c4b43ead753b68215dc0f2db03b7.7b46c4b4.png]
（2） 中国政府采购网广东分网（https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/）
步骤一：打开首页
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/30218a04e76eff52d160c56b7aabcc4d.30218a04.png]
步骤二：搜索合同公告
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/04f7ca067e293c19caec33f7946e67ea.04f7ca06.png]
（3） 统计分析-项目完成情况表
步骤一：打开中国政府采购网广东分网（https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/）的首页，点击登录。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/ac24028b966face1d6e617212aca90e9.ac24028b.png]
步骤二：登录采购单位账号。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/86bef8392ceffe875a41ad2225fea930.86bef839.png]
步骤三：登录账号后，进入【采购管理—统计分析—项目完成情况表】。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/bbabbae5b5a883c426891161c57820b4.bbabbae5.png]
步骤四：点击【高级搜索】，输入搜索条件后，点击【查询】，即可展示所需数据，再点击【导出excel】，可根据实际所需选择“导出当前页”或“导出全部”。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/0d001e35955dbf89c6cfeb1c4a9892a4.0d001e35.png]
步骤五：打开导出excel，即可查看“合同公示链接”。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/acf639a1c30b79bdbc24df88defdc630.acf639a1.png]
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