附件2：
基础数据录入路径及指标说明（预算单位）
预算单位应通过CA密钥登陆“上海政府采购信息管理平台”进入本单位操作界面（如下图）
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一、分三种路径进入“信息统计编报”页面

（一）电子集市

1、在“我的购物车”选定货物或服务项目，确定生成合同信息；
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2、点击“下一步”进入信息统计编报页面。

（二）电子招投标

1、在采购流程（确认合同信息环节）点击“提交”操作按钮；
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2、点击“确定”进入信息统计编报页面。

（三）经财政部门批准未在电子集市或电子招投标系统实施采购的货物和服务项目（简称“补录项目”）
在本单位操作界面点击“信息统计编报”菜单后 ，可以查看到所有信息统计编报的内容，点击“新增”即可进入补录项目的信息统计编报页面。
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“信息统计编报页面”总体视图如下（具体到上述三种路径下完成基础数据录入的编报页面略有不同，但指标要求一致。）
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二、录入基础数据

下面将总体视图分为四个部分，逐一就具体内容分“电子集市”、“电子招投标”和“补录项目”三种情形进行说明【★也可参照“上海政府采购网”首页“在线服务”→“采购人”→“基础数据编报”→查看内容→政府采购信息统计基础数据编报说明（附件）】。

（一）合同基本信息
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1、（电子集市、电子招投标）“合同编号”、“合同名称”、“采购单位”、“录入日期”，“项目编号”、“项目名称”和“代理机构”、“单价”自动生成，不可编辑。

（补录项目）“合同编号”、“合同名称”、“项目编号”、“项目名称”和“代理机构”自行填写。
（补录项目）“采购单位”：不可编辑。

（补录项目）“录入日期”：自动生成，不可编辑。

（补录项目）“单价”：根据自行填写的“合同总金额”自动生成。

2、（电子集市、电子招投标）“签订日期”和“公告时间”在信息统计编报页面内容完成提交后，在供应商电子签章提交时自动更新，不可编辑。

（补录项目）“签订日期”和“公告时间”自行填写。
3、（电子集市）“关联中标/成交公告标题”和“关联中标/成交公告地址（URL）”：默认“无”，不可编辑。

（电子招投标）“关联中标/成交公告标题”和“关联中标/成交公告地址（URL）”：自动获取，不可编辑。

（补录项目）“关联中标/成交公告标题”的填写要求：①打开政府采购网，找到本单位发布的中标/成交公告；②将中标/成交公告标题填写至该栏目。
（补录项目）“关联中标/成交公告地址（URL）”的填写要求：①点击打开查看的上述中标/成交公告；②右键选择属性，复制“地址”栏即可。
4、（电子集市、电子招投标）“合同总金额”：自动生成，不可编辑。
（补录项目）“合同总金额”：自行填写。

5、（电子集市、电子招投标、补录项目）“录入人”：指录入数据的操作人员。有常用词保存功能。必填项，可以编辑。

6、（电子集市、电子招投标、补录项目）“备注”：最大可输入500个汉字。非必填项，可以编辑。

7、（电子集市、电子招投标）“是否公告合同文本”：默认为“是”，不可编辑。

（补录项目）“是否公告合同文本”：默认为“是”，可以编辑。
8、（电子集市、电子招投标、补录项目）“是否为PPP项目”：默认为“否”，可以编辑。

9、（电子集市、电子招投标、补录项目）“是否允许联合体”：默认为“否”，在此状态下，“牵头单位名称”和“组成单位名称”不可编辑；若修改为“是”，则“牵头单位名称”和“组成单位名称”变为必填项。

（二）执行情况信息填写
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1、（电子集市、电子招投标）“采购机构类型”和“组织形式”：自动生成，不可编辑。

（补录项目）“采购机构类型”和“组织形式”：下拉自行选择（必填项）。
2、（电子集市）“采购方式”：初始页面默认为“协议供货”。但当“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目有相对应的采购方式时，内容相应自动变更。

（电子招投标）“采购方式”：下拉自行选择（必填项）。

（补录项目）“采购方式”：下拉自行选择（必填项）。
3、（电子集市、电子招投标、补录项目）“经办人”：签订合同经办人的信息，可以编辑（必填项）。

4、（电子集市、电子招投标、补录项目）“实施形式”：默认为“其他”。可以编辑（必填项、下拉自行选择）。

5、（电子集市、电子招投标、补录项目）“备注”：最大可输入500个汉字。可以编辑（非必填项）。

（三）采购执行情况列表填写
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1、（电子集市、电子招投标、补录项目）“品目”：须自行选择（可模糊查询），可以编辑。

2、（电子集市、电子招投标、补录项目）“计量单位”：根据自行选择的品目所对应的计量单位自动生成。

3、（电子集市、电子招投标）“产地类型”：自动生成（若未自动生成，须下拉自行选择）。

（补录项目）“产地类型”：下拉自行选择。
4、（电子集市、电子招投标、补录项目）“重点统计指标”：必填项，下拉自行选择（若非所列的重点统计指标，则应勾选“非重点统计指标”选项）。

5、（电子集市）“实际采购数量”：根据实际采购情况自动生成（初始数）。如果需要增加行数（简称：“增行”，下同），须保证增行后的合计数与自动生成（初始数）一致，且须与“（四）产品属性以及合同授予情况”中“采购数量”之和相等，否则校验无法通过。

（电子招投标、补录项目）“实际采购数量”：自行填写。且须与“（四）产品属性以及合同授予情况”中“采购数量”（之和）相等，否则校验无法通过。

6、★采购资金有关栏目填写说明：

（1）“（采购计划）总计”
 ①（电子集市、电子招投标）“（采购计划）采购预算”项下的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算” 和“其他资金”；以及“（采购计划）非财政性资金”的初始数自动生成。如果需要增行，须保证增行后的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算”、“其他资金”、“（采购计划）非财政性资金”各自的合计数与各自自动生成的初始数一致，否则校验无法通过。

（补录项目）“（采购计划）采购预算”项下的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算” 和“其他资金”；以及“（采购计划）非财政性资金”均根据实际情况自行填写（可根据需要增行）。
②（电子集市、电子招投标、补录项目）“（采购计划）采购预算（合计）”=“一般公共预算资金”+“政府性基金预算”+“其他资金”。该合计值自动生成，不可编辑。

③（电子集市、电子招投标、补录项目）“（采购计划）总计”=“（采购计划）采购预算（合计）”+“（采购计划）非财政性资金”。该总计值自动生成，不可编辑。

（2）“（采购金额）总计”

①（电子集市）“（采购金额）采购预算”项下的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算”和“其他资金”；以及“（采购金额）非财政性资金”的初始数自动生成。如果需要增行，须保证增行后的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算”、“其他资金”、“（采购金额）非财政性资金”各自的合计数与各自自动生成的初始数一致，且均不能大于各自采购计划的金额，否则校验无法通过。

（电子招投标）“（采购金额）采购预算”项下的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算”和“其他资金”；以及“（采购金额）非财政性资金”均根据实际情况自行填写。但“（采购金额）采购预算”项下的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算”、“其他资金”、“（采购金额）非财政性资金”均不能大于各自的采购计划的金额，否则校验无法通过。

（补录项目）“（采购金额）采购预算”项下的“一般公共预算资金”、“政府性基金预算”和“其他资金”；以及“（采购金额）非财政性资金”均根据实际情况自行填写（可根据需要增行），且均不能大于各自的采购计划的金额，否则校验无法通过。
②（电子集市、电子招投标、补录项目）“（采购金额）采购预算（合计）”=“一般公共预算资金”+“政府性基金预算”+“其他资金”。该合计值自动生成，不可编辑。

③（电子集市、电子招投标、补录项目）“（采购金额）总计”=“（采购金额）采购预算（合计）”+“（采购金额）非财政性资金”。该总计值自动生成，不可编辑。

（3）（电子集市、电子招投标、补录项目）“国库集中支付”=“（采购金额）采购预算（合计）”=“一般公共预算资金”+“政府性基金预算”+“其他资金”。该数值自动生成，可编辑，但不能大于（采购金额）采购预算（合计）值。

7、（电子集市、电子招投标、补录项目）：“备注”：最大输入500个汉字。可以编辑（非必填项）。

（四）产品属性以及合同授予情况填写
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1、（电子集市、电子招投标、补录项目）“品目”：根据“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目自动生成。

2、（电子集市、电子招投标、补录项目）“品目类别”：区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目是车辆，则为必填项，可下拉自行选择。（2）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目不是车辆，则为空，不可编辑。

3、（电子集市、电子招投标、补录项目）“（服务类）项目类别”: 区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目是服务类，则为必填项，可下拉自行选择。（2）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目不是服务类，则为空，不可编辑。

4、（电子集市、电子招投标、补录项目）“品目品牌”：区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目有相应的品牌，则为必填项，可下拉自行选择；（2）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目没有相应的品牌，则为空，不可编辑。

5、（电子集市、电子招投标、补录项目）“产品型号”：如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目带出须填写相应的产品型号，则须自行填写；否则为空，不可编辑。

6、（电子集市、电子招投标、补录项目）“产品属性”：根据“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目自动生成。

7、（电子集市、电子招投标、补录项目）“照明设备”：当“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目为其他灯具时，则可下拉自行选择（非必填项）；其它品目不可编辑。

8、（电子集市、电子招投标）“供应商名称”：自动生成，不可编辑（必填项）。
（补录项目）“供应商名称”：自行填写（必填项）。
9、（电子集市）“供应商规模”：默认为“小微型企业”时须下拉自行选择（必填项）。

（电子招投标）“供应商规模”：自动生成（必填项，若未自动生成，须下拉自行选择）。

（补录项目）“供应商规模”：须下拉自行选择（必填项）。

10、（电子集市、电子招投标）“供应商所在区域”：自动生成，但可以编辑（非必填项）。
（补录项目）“供应商所在区域”：自行填写（非必填项）。
11、（电子集市）“制造商名称”：如果有值，则自动生成；否则需自行填写。

区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所选择的品目是货物类，则须填写（必填项）。（2）如果“（三）采购执行情况列表”所选择的品目不是货物类，自行决定是否填写（非必填项）。
（电子招投标、补录项目）“制造商名称”：区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所选择的品目是货物类，则须自行填写（必填项）。（2）如果“（三）采购执行情况列表”所选择的品目不是货物类，则自行决定是否填写（非必填项）。
12、（电子集市）“制造商规模”：默认为“大型企业”。区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所选择的品目是货物类，可自行修改（必填项）。（2）如果“（三）采购执行情况列表”所选择的品目不是货物类，则自行决定是否下拉选择（非必填项）。

（电子招投标、补录项目）“制造商规模”：区分两种情况，（1）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目是货物类，则须自行修改（必填项）。（2）如果“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目不是货物类，则自行决定是否下拉选择（非必填项）。
13、（电子集市、电子招投标、补录项目）“特殊性质”：与“供应商规模”选项相关：如供应商规模为“小微型企业”，须下拉自行选择（必填项）。否则不可编辑。

14、（电子集市、电子招投标、补录项目）“计量单位”：根据“（三）采购执行情况列表”所自行选择的品目自动生成。

15、（电子集市、电子招投标、补录项目）“采购数量”：应等于“（三）采购执行情况列表”中“实际采购数量”（之和）。

16、（电子集市、电子招投标）“成交金额”：根据合同中所有商品的成交总金额自动生成。为必填项，可以编辑。（若增行，）所有“列”的成交金额总和须与合同总金额一致，否则校验无法通过。

（补录项目）：“成交金额”：自行填写。为必填项，可以编辑。（若增行，）所有“列”的成交金额总和须与合同总金额一致，否则校验无法通过。

三、上报基础数据

基础数据的上报区分两种情况：

1、电子集市和电子招投标项目在基础数据录入完成后，点击“下一步”即可生成具有电子签章的政府采购合同（如下图）。至此采购人的信息统计工作完成。
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2、补录项目的基础数据录入完成后，查询“合同状态”会出现“审核确认中”字样，表示该项目还需要单位审核人进行审核。
只有在单位审核人审核后出现“待上报”状态，才说明已成功上报至各级财政部门（如下图）。至此采购人的信息统计工作完成。
★注意：如已提交的电子集市和电子招投标项目因各种原因撤销后再次提交时，“合同状态”也会出现“审核确认中”字样，同样也需要单位审核人进行审核。
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3、按照规定，补录项目完成信息上报后，应打印全部的基础数据信息，据以向财政部门申请付款。
具体操作：点击“合同状态”后方的“查看”按钮，然后点击最下方的“打印”按钮（如下图2）即可打印全部基础数据信息（因为整个界面太大，仅显示下面的“打印”按钮部分）。
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四、政府采购工程项目

未在电子招投标系统实施采购的政府采购工程项目无需上报基础数据，但应严格执行《关于进一步完善使用财政性资金工程建设项目管理的通知》（沪建管联[2015]175号）的有关规定。
（一）依法到相应的市或区建设管理部门办理工程报建手续。报建完成后，（1）公开招标限额（施工200万元；勘察、设计、监理50万元）以下的工程项目应当按照政府采购非招标方式开展采购活动，并将采购结果在“上海市住房和城乡建设管理委员会门户网站”（http://www.shjjw.gov.cn，如下图）的“网上政务大厅”的“建设工程直接发包手续办理”项目下进行网上申请后到工程项目报建管理部门办理直接发包手续；（2）公开招标限额以上的工程项目，应按照上海市住房和城乡建设管理委员会的相关规定完成招投标备案流程和实施招标。 

（二）单项合同估算价（预算金额）30万元及以上200万元以下的工程项目，应当在书面合同签订后在“上海市住房和城乡建设管理委员会门户网站”的“网上政务大厅”中“财政性资金工程合同网上签订”栏进行网签，并凭网签合同打印件向财政部门申请付款。
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