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中国科协
预算管理一体化服务平台建设项目

中国科协数字化转型
采购管理组件用户手册
供应商/申报单位门户
供应商门户
用户注册
进入注册网址：打开浏览器（火狐、谷歌、360极速模式）输入网址：https://ysyth.cast.org.cn/portal/login，点击“供应商注册”，进入注代理机构注册页面。阅读注册注意事项后勾选同意协议，点击“下一步”，若点击不同意，则返回到登录页面。界面如下图所示。
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单位信息检索：输入同意社会信用代码、单位名称、验证码，点击检索，可检测出是否注册或已注册单位。界面如下图所示。
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若已注册则提示单位信息已注册。
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若未注册则提示单位不存在需先注册单位管理员。
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录入用户基本信息：点击注册为单位管理员，填写相关信息。点击“下一步”。界面如下图所示。
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确认用户账号信息：注册成功后会展示出单位管理员的账号信息。
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找回密码：若忘记密码，打开门户登录页面，输入登录名，再点击“找回密码”。弹出找回密码弹窗，输入验证码与密码后点击“找回密码”按钮。
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用户登录
登录门户：在注册网址中注册完成后点击“登录系统”按钮，跳转到登录页面，输入账号和密码，点击登录。
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菜单模块
用户单位
用户单位：点击左侧导航栏的“用户单位”，进入用户单位列表页面，可用单位管理员账户添加单位用户，界面如下图所示。
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添加用户：点击左侧导航栏的“添加用户”，弹出用户信息弹窗，新增单位用户，界面如下图所示。
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单位信息
单位信息：点击左侧导航栏的“单位信息”，进入单位信息列表页面，界面如下图所示，填写相关单位信息,填写完成后点击保存即可。
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合同申请
进入列表页面：点击左侧导航栏的“签订申请”，进入合同签订申请列表页面，界面如下图所示。
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新增合同：在合同签订列表右上角，点击“新增”按钮，进入合同填写页面。
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基础信息：在基础信息页签，填写合同相关内容。填写完成后点击下一步进入账号信息页签。
注：1、其它合同，指除采购合同外的其他合同2、无固定金额指合同每次付款金额都无法确定（比如体检合同等）3、项目编号字段与合同标的页签都是政府采购需求填写的内容
账号信息：在账号信息填写页签，填写乙方相关信息，填写完成后点击下一步进入付款进度页签。若选择的是采购合同，并且供应商信息都维护完成，那么账号信息中的乙方信息将自动补全数据；
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付款进度：点击“添加一行”，填写合同付款阶段、阶段开始日期、阶段完成日期、合同付款金额、合同付款日期以及合同付款条款说明。

指标信息：点击“添加一行”，选择预算项目指标，填写合同指标当年占用金额，填写完成点击“下一步”。若需使用多条指标，可再次点击“添加一行”按钮，选择预算项目指标，填写占用金额。
注意：

1、合同指标占用金额不能超过“当年计划付款金额”

2、付款条件：直接付款（合同审完成可直接做合同报销单）、验收后付款（需做验收后才能合同报销）、验收前付款（可先做合同报销单再进行验收）
一次性付款：付款条件只能选择“验收后付款”、“验收前付款”两种方式；当选择验收前付款时，审核流程到经办人审核节点时需要上传“集体决策文件”附件；
分期付款：第一笔付款条件默认是“首付款”；其余付款阶段默认“验收后付款”。若是质保金的情况，默认的付款条件可以手动变更成“直接付款”。
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若采购类型是“政府采购”，需要填写合同标的中的实际数量、实际单价、规格型号。
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附件：上传必传附件合同初稿，点击绿色“上传本地”按钮，选择需上传的本地文件，点击“打开”，上传成功。
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扫码上传：点击灰色“扫码上传”按钮，弹出扫码上传弹窗，使用微信扫码，选择“拍照”、“从手机相册选择”两种方式进行上传附件，上传完成后会提示“退回”或“继续上传”。
[image: image27.png]B HE (ErEEERA

2% B¢ $PDF





[image: image28.png]10:36 7

L

MFHBR

BGE





[image: image29.png]10:36 7

X REBETE





上传完成后，二维码下方会展示出上传的图片，可调整图片方向，调整后选中需上传的图片，点击“转PDF”按钮，给附件命名，填写完成后点击“确定”，即可上传成功，页面如下图。
[image: image30.png]B HE (ErEEadEER—E )

O e C

2% B¢ $PDF




[image: image31.png]oEE C

=

E=2 s

$5PDF

B HE (ErEERHEE





[image: image32.png]



[image: image33.png]1378 H4%.pdf

=m3png





暂存：若数据未填写完成，可临时暂存数据。
保存/提交：确认信息无误，点击“提交”或“保存”按钮，保存后会自动跳转到数据列表页面，可选中需提交的合同签订申请单，点击左上角的“提交”按钮；提交直接开始走审核流程，提交后也是跳转到数据列表页面。
删除合同：在合同签订申请列表，点击“删除”按钮，只能删除未提交、暂存、退回的合同。

查询：在合同签订列表上方，点击“高级查询条件”，展开所有查询条件，选择或输入查询条件，点击“查询”按钮，合同签订列表显示符合条件的合同信息。

全选：在列表正上方，勾选“全选”框，点击“查询”按钮，合同签订列表显示默认合同年度下本用户的全部合同。
项目申报
项目申报：点击左侧导航栏的“项目申报”，进入项目申报列表页面，界面如下图所示，列表展示本用户添加的数据。
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添加项目：点击“添加项目”按钮，弹出填单数据弹窗，界面如下图所示。
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选择指南方向、特定项目类型、填写项目名称，填写完成后点击保存即可。界面如下图所示。
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申报书信息完善
选中需完善的项目数据，点击“完善编辑”按钮，进入项目申报填报页面。
页签说明
非特定项目申报书包含基本信息、参与单位、项目团队、支出计划、申报文本，共5个页签，其中参与单位通过基本信息页签中的“是否联合申报”按钮控制是否展示参与单位页签，默认是不展示，界面如下图所示：
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特定项目需额外填写附加信息页签，界面如下图所示：
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基本信息页签：带红*项为必填项，不可编辑项为系统自动获取数据。点击“保存”按钮保存基本信息，界面如下图所示：
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附加信息页签：只有特定项目才会显示附加信息页签，填写信息，点击“保存”按钮进行保存。
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参与单位页签：点击“添加单位”按钮，弹出添加单位窗口，界面如下图所示，带红*项为必填项，点击“保存”按钮完成添加。
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添加单位后，界面如下图所示：
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在参与单位列表中，选择需修改的单位信息，点击“修改”按钮，可修改参与单位信息；选择需删除的单位信息，点击“删除”按钮，可删除已添加的参与单位，但不能删除项目申报单位；点击“顺序列”输入数字，可对列表排序。

项目团队页签：点击“添加团队”按钮，弹出添加项目团队成员窗口，界面如下图所示，带红*项为必填项，其中职称、职务、学位或专业需任意选择一项才能保存成功，点击“保存”按钮完成添加。
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在项目团队参与人员列表中，选择需修改的人员信息，点击“修改”按钮，可修改团队成员信息；选择需删除的人员信息，点击“删除”按钮，可删除已添加的团队成员；点击“顺序”列，输入数字，可对列表排序。若在基本信息页签把项目负责人信息已填写完成，项目团队页签中自动生成一条项目负责人数据。
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支出计划页签： 点击“添加预算”按钮，弹出添加项目预算窗口，界面如下图所示，点击“保存”按钮完成添加。
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添加完项目预算后，在支出计划列表中，选中需修改的项目预算点击“修改”按钮，可修改项目预算信息；选中需删除的项目预算点击“删除”按钮，可删除已添加的项目预算；点击“顺序”列，输入数字，可对列表排序，界面如下图所示：

[image: image48.png]AED REEER X
WEEE /| HSHIE

© AR

iR cmmm zex o

TS &itHE

ZH=Em 2188

© s

[OF:=1:i N

REWOT)  WHKE

200,000.00 EHKIE

O =itk

R

EER ©
® =Rk
421+:200,000.007T

3

10




申报文本页签：点击绿色“本地上传”按钮，弹出添加文件窗口，界面如下图所示，选择文件，点击“打开”按钮，完成上传。
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添加文件后，界面如下图所示：
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下载：在附件列表中，点击橙色图标“下载”按钮，可下载已上传的申报文本信息；点击红色图标“删除”按钮，可删除已上传的文件。
保存、提交：确认信息填写无误，点击页面右下角的“提交”或“保存”按钮，将项目进行上报。保存成功后在数据列表页面可选中需提交的数据点击“提交”按钮，也可直接在填报页面中点击“提交”按钮，点击提交后项目状态变为申报审批中，此种状态下，不可以编辑申报书，界面如下图所示：
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删除：在数据列表页面选中需删除的项目申报数据，点击页面左上角的“删除”按钮，可将项目申报数据删除。
批量提交：在数据列表页面中可将状态是“保存”的项目同时多选，点击页面左上角的“批量提交”按钮，可将项目申报数据批量提交审核。
撤回：项目提交后，若下一节点审核人未审核的情况下可进行撤回操作，界面如上图所示，在页面左上角点击“撤回”按钮，撤回后可重新编辑申报书。

克隆项目：若项目申报数据内容差不多的情况下可使用克隆项目，将自动生成一条一样的数据，选中克隆成功后的项目，点击“完善编辑”按钮，可进行编辑项目数据。
中期报告
中期报告：点击左侧导航栏的“中期报告”，进入中期报告列表页面，界面如下图所示，列表展示需本用户操作的中期报告数据。
注意：此操作由机关业务部门、直属事业单位先发起操作后，供应商门户才能接收到相关中期报告的数据
选中需填报的项目，点击“中期报告填报”，进入填报页面，填写完成后点击保存，返回到数据列表页面，再次选中数据，点击“提交”，提交到机关业务部门、直属事业单位。
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结项验收
结项验收：点击左侧导航栏的“结项验收”，进入结项验收列表页面，界面如下图所示，列表展示需本用户操作的结项验收数据。
注意：此操作由机关业务部门、直属事业单位先发起操作后，供应商门户才能接收到相关结项验收的数据
[image: image59.png]LR=rY

PR

EEBEET





[image: image60.png]LR=P LT/ <

FMmE @B oww DEEr O s

RERS/EHR | EEAESHEAERS

¥ HETESN © WARE © EEFE

Hirsl=

RERS/ER

XMSB20230821003
0821 ZMEE-MERIR (BAERAS) 001~

XMSB20230803003
0803 BN ETE-TRE FR001

XMSB20230829001
08298 ETE-TRE FR001

XMSB20230911001
0911 2B EE-TEFIR001

B 2

—_—

ESHEEA

FLFIAIA

HFERAS

g

2E(¥)

fIREH(¥)

IRELEI

VREIRER

W ~

BE..

Q &y O BE

ISR




上传评审资料：选中需操作的数据，点击“上传评审资料”，进入结项验收填写页面，填写验收说明，上传验收申请附件，填写完成后点击保存，保存后返回到数据列表页面，选择填写完成的数据，点击提交，提交到机关业务部门、直属事业单位审核。
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任务书签订
任务书签订：点击左侧导航栏的“任务书签订”，进入任务书签订列表页面，界面如下图所示，列表展示需本用户操作的任务书数据。
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任务书签订：选择立项成功后自动生成的任务书，点击“任务书完善”按钮，进入任务书完善页面。
基本信息、项目团队页签数据自动获取项目申报数据，并且不能修改
参与单位、项目预算页签数据自动获取项目申报数据，只能修改
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基本信息、参与单位、项目团队、项目预算页签数据自动获取项目申报数据，并且不能修改
指标与付款进度：填写付款进度、上传合同附件。填写完成确认无误点击“保存”或“提交”即可。提交到机关业务部门、直属事业单位审核。
[image: image67.png]LR=01 ASHET x
€ RE ARYIE

1. BAER 2. IREFRA 3. 258 4. ERE 5. IEIRSIRHE

VIISRBRE o

Fe  HEmnE BT HREH (5 HERELB (%) {8 1#E
T
| SEBHE
e
BT 2 R PN HEA i

E-3
- 000 o]

BTEE





查询：在项目列表上方，输入或选择查询条件，点击“查询”按钮，项目列表显示符合条件的项目信息。
全选：在项目列表上方，勾选全选框，查查询所有状态下的任务书签订单。
预览任务书签订页面：在项目列表中，点击“项目编号/名称”列的项目编号链接，可进入任务书签订页面，界面如下图所示。
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