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“苏采云”系统框架协议

采购人操作手册
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文件变更记录

变更类型：A-增加、M-修订、D-删除

版本号 变更日期 变更类型 变更人 变更摘要 备注

1.1.0 2022.09.30 A 张靖 增加框架协议采购单位操作手

册【合同备案】

1.1.1 2022.11.29 A 张靖 新增第三章节【采购单位采购

（服务类）】操作手册

1.1.2 2022.12.26 M 张靖 修改第二章节【采购单位采购】

操作手册

1.1.3 2023.01.16 M 张靖 修改第二章节【合同确认】操

作手册

1.1.4 2023.02.21 M 张靖 1.1 章节新增采购实施计划审

批流程

1.1.5 2023.04.04 M 张靖 修改货物类、服务类操作说明，

新增第三章节，结果公示操作
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1.1.6 2023.06.12 M 张靖 修改采购单位采购操作说明

1.1.7 2023.07.24 M 张靖 修改第二章节采购人确认操作

说明

1.1.8 2023.08.06 A 张靖 新增第二章节，购物车下单操

作说明，修改确认收货操作说

明

1.1.9 2023.09.05 M 张靖 更换货物类、服务类合同签订

环节 ca 签章。

1.2.0 2023.09.15 M 李盼 修改【平台首页】相关内容

1.2.1 2023．10.16 M 张靖 修改第二章节购物车下单以及

结果公示图片
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1.2.2 2023．10.23 M 张靖 新增第四章节履约情况反馈操

作说明

1.2.3 2024.07.09 M 孙晓婷 修改【成交结果公示】操作说

明

1.2.4 2024.07.29 M 汤文歆 修改【确认收货】【服务验收】

操作说明

1.2.5 2024.08.20 M 汤文歆 修改【采购单位下单】操作说

明

1.2.6 2024.10.14 M 汤文歆 修改【成交结果公示】操作说

明
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一 、采购实施计划管理

1.1、预算单位政府采购实施计划

1、采购人登录财政预算管理一体化系统，进行【政府采购实施计划】的申

请，采购实施计划经审批流程并审核通过后将自动推送“苏采云”系统，具体业

务流程如图所示：

2、如上所示，预算管理一体化系统中，正式政府采购实施计划无需采购处

审核，归口处室审核通过后即为终审完成；临时采购计划则需由采购处终审，审

核通过后，预算管理一体化系统才会推送给苏采云系统。

3、政府采购实施计划审核完成并成功推送至“苏采云”系统后，采购人即

可以登录“苏采云”系统进行采购单位的采购环节，具体操作详见“采购单位采

购”。
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1.2、非预算单位临时采购计划

非预算单位采购人因在财政一体化系统内无预算编码，无法在财政一体化系

统内进行【政府采购实施计划】的申请，可在“苏采云”系统进行临时采购计划申

请，临时采购计划经审批流程并审核通过后，即可在“苏采云”系统进行采购单

位的采购环节，具体操作详见“采购单位采购”。

1.3、注意事项

采购人在填报政府采购实施计划时，采购方式需选择【框架协议采购】，并

且采购品目应与采购的商品品目保持一致，否则无法选择该计划下单。

二 、采购单位采购

1、采购人登录系统，进入采购人工作台，点击【采购门户-框架协议门户】

进入框架协议电子采购门户。
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2、进入框架协议采购门户后，默认展示所在地区上架的货物与服务。下方

联动形式分为全省联动以及地市联动两种。
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2.1、货物类

2.1.1采购单位下单

1、点击【货物】，查看商品分类，此处以便携式计算机为例，选择计算机

设备页面弹出商品品目，点击【便携式计算机】进入商品菜单。

【协议信息】：包含征集人、采购形式、联动形式、协议期限。

【产品品牌】：可选择的计算机品牌。

【组合类型】：可选择计算机组合类型。

【固态硬盘容量】：可选择的计算机固态硬盘规格。

【机械硬盘容量】：可选择的计算机固态硬盘规格。

【内存容量】：可选择计算机运行内容大小。
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【排 序】：根据上架时间、价格、评价、销量进行降序或升序展示商品

图片、商品名称和商品价格。

【请输入商品名称】：根据商品名称进行模糊查询操作。

2、采购人挑选符合需求的产品，选择商品后点击商品进入详情页查看，切

换商品图，可预览查看商品细节图。

3、查看商品名称、品目、上架时间、协议价以及商品的优惠政策、包含的

服务。
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查看关于此商品的详细信息。

【商品详情】：显示商品详情信息。

【详细参数】：显示商品基础属性及详细参数信息。

【授权委托代理商】：显示相关授权委托代理商。

【商品评价】：显示已完成订单的商品评价信息。

【成交记录】：此商品已完成的订单信息。
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输入需要购买的商品数量、耗材数量，点击【选择委托代理商直购】。

4、下方自动弹出该地区已授权委托的代理商，选择合适的供应商，点击【购

买】按钮。
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5、弹框选择采购计划，根据采购计划编号、采购计划名称进行模糊查询操

作，选择采购品目查询操作，选择对应的采购计划，点击【确定】。

6、点击【确定】后跳转至下单页面，确认供应商信息以及主材和所选择的

耗材信息，可在此页面编辑购买数量，删除选择的耗材。
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【服务承诺】：查看供应商的服务承诺。

【是否议价】：可勾选，勾选后，采购人下单后可以等待委托代理商发起新

的订单报价进行议价。

【客户要求说明】：默认为空，是否议价勾选时为必填项，未勾选时为非必

填项。

7、点击【新增收货地址】，选择所在区域，填入详细地址、收货人、联系

号码后，点击【确定】。点击【更多地址】显示已维护地址信息。

8、点击【设为默认地址】按钮，再次下单时默认显示此地址，修改、删除

收货信息按钮如下图所示。
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9、确认采购单位联系信息，可编辑。

10、点击【提交订单】按钮，提示下单成功。

2.1.2购物车下单

1、选择合适的委托代理商，点击【加入购物车】按钮。
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2、点击右上角的【我的购物车】，进入到购物车页面，选择所需下单的商

品，点击【去下单】

3、选择收货地址，填写采购单位联系信息，关联购买的采购计划，点击【提

交】按钮

【收货地址】：采购人自行维护的收货地址，可更改替换

【采购单位联系信息】：采购人填写联系人以及联系电话

【删除】：删除对应的商品

【删除选中商品】：删除选中的所有商品

【清空购物车】：清除购物车中的商品
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4、点击提交后，商品下单成功，可通过点击【返回购物车】继续购买商品。
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2.1.3采购人确认

1、若采购人购买商品时、勾选【议价】，在价格确认环节，采购人需确认

价格。不选择【议价】则直接进行下一步【合同签订】。若不想购买该商品，需

点击下方的【取消订单】。

2、若价格未达到预期，可以点击退回给供应商重新报价，点击确认价格则

推送至供应商。

2.1.4合同签订

1、采购人点击【直接选定订单】-【合同签订】，弹出订单管理页面，点击
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【合同签订】按钮，进入合同签订页面。

2、确认合同信息后，点击左上方【签章】按钮，输入 CA 密码，成功盖章后，

点击右上角【签订】按钮，流程提交至供应商，等待供应商发货，若合同信息有

误，可点击【退回】按钮，供应商重新拟制合同。

2.1.5订单取消

1、商家确认订单之前采购人可直接取消订单，取消订单时需要选择或者填

写取消订单的原因；

2、商家确认订单之后至商品确认收货之前，取消订单需委托代理商确认，

页面如下：
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2.1.6确认收货

1、采购人点击【直接选定菜单】-【已发货】-【物流信息】，可查看物流信

息。
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2、点击【确认收货】按钮，确认收货后，点击【评价】进入评价页面，可

评价

3、对委托代理商和商品评价后，点击【提交】：
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4、评价后可进行追加评价操作。
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2.1.7合同备案

1、点击【已收货】-【合同备案】，页面跳转至合同备案创建页面，点击合

同备案。
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2、页面跳转至合同备案填报界面，分别填写【主要信息】、【资金明细】

最后保存提交。
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2.1.8合同支付

合同备案完成后，“苏采云”系统将合同自动推回预算管理一体化系统，采

购人在一体化系统中编制政府采购用款计划，关联采购实施计划、政府采购指标

和采购合同，按照约定付款。

2.2、服务类

2.2.1采购单位下单

1、点击【服务】，查看商品分类，此处以审计服务为例，选择审计服务弹

出商品品目，点击【审计服务】进入商品菜单。
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2、此处以车辆加油服务为例，选中该类别，可通过供应商名称进行模糊查

询。

3、采购人挑选符合需求的供应商，选择后进入详情页购买服务。查看关于

此商品的详细信息。
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【服务简介】：包含企业简介、服务承诺、资质资格、业务范围以及服务商

收费标准公示。

【服务评价】：商品购买后的评价列表。

【成交记录】：购买服务后的成交信息。

4、点击【关联采购计划】。

5、根据采购计划编号、采购计划名称进行模糊查询操作，选择对应的采购

计划，点击【确定】。
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6、依次编辑需求列表、需求文件、联系人及支付信息后提交订单。
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2.2.2采购人确认

1、采购人点击【直接选定订单】类型选择服务类，点击报价确认按钮查看

订单详情。

2、查看报价确认详情页，点击【采购人报价】按钮，生成订单至供应商确

认。点击【重新报价】按钮，退回至供应商重新报价。点击【终止采购】按钮，

终止该订单流程。

2.2.3合同签订

1、点击【直接选定订单】-类型选择服务类，点击【合同签订】按钮。



29

2、确认合同信息后，点击左上方【签章】按钮，输入 ca密码，成功签章后，

点击右上方【签订】按钮，提示页面签订成功，等待供应商发货，若合同信息有

误，可点击【退回】按钮，供应商重新拟制合同。

2.2.4订单取消

1、商家确认订单之前采购人可直接取消订单，取消订单时需要选择或者填

写取消订单的原因。
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2、商家确认订单之后至验收之前，取消订单后，需委托代理商确认，页面

如下：

2.2.5服务验收

1、点击【待验收】按钮，查看待验收的信息。点击【服务验收】。
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2、进入订单信息详情页面，进行委托代理商的服务评价后，点击【确认收

货】。

2.2.6合同备案

1、采购人点击【已验收】-【合同备案】，页面跳转至合同备案创建页面。
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2、点击【合同备案】、进入合同备案填报页面，分别填写【主要信息】、

【资金明细】最后保存提交即可。
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2.2.7合同支付

合同备案完成后，“苏采云”系统将合同自动推回预算管理一体化系统，采

购人在一体化系统中编制政府采购用款计划，关联采购实施计划、政府采购指标

和采购合同，按照约定付款。

三 、成交结果公示

1、采购人每完成一笔订单，成交结果公示会对应增加成交订单数量，采购

人在信息公示菜单下，可以根据框架协议项目查看订单。
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2、点击项目名称，可查看该项目下面所有的订单详情。

四 、履约情况反馈

1、采购人进入【框架协议】菜单中，点击【履约情况反馈】，可查看各流

程节点的数据。



35

2、点击【创建】按钮，生成新的一笔履约情况反馈。

3、进入订单选择页面，选中后点击确认。
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4、进入到履约反馈申请界面，页面上方展示该入围供应商商品的基本信息。

页面下方需依次填写申请信息以及附件的上传，内容填写完成后点击保存并提

交。
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