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履约验收系统操作手册—采购人

欢迎使用汇采聚云履约验收系统！通过本文档您可以快速掌握在政府采

购项目中执行履约验收的线上操作流程。本手册仅作为参考，操作页面请

以实际页面为准。

学习完本文档后，您将能够完成以下操作：

关联岗位权限：在操作履约验收系统前，先关联好操作员的岗位权限；

验收管理：验收申请审核、验收结果确认审核、委托验收（委托单管理）、

自主验收（创建自主验收）、履约评价管理（项目履约评价、供应商评价

统计、采购单位评价统计）等操作。

在“政采云”平台上进行的网上超市（只包含集中采购目录内部份）、

协议供货、定点采购、在线询价、反向竞价以及委托代理机构代理开展采

购活动的政府采购项目履约验收，都应在验收系统留痕和记录

使用前准备

您必须是广西政府采购云平台的采购人；

您必须先关联好验收相关的岗位权限。如果您还未关联，请查看本文

档的“用户管理”章节；

为避免页面兼容性问题，最好使用谷歌浏览器。
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履约验收系统登录

1.打开广西政府采购云平台网址 https://www.gcy.zfcg.gxzf.gov.cn/，

登录自己的账号。

2.点击“我的工作台”-“履约验收财政版”，即可进入履约验收系统。
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一、自主验收流程

第一种方式：自主验收（采购人执行）的标准流程为：

第二种方式：自主验收（供应商执行）的标准流程为：

1、自主验收方式（采购人执行）

菜单路径：首页-待验收列表

（1）采购人进入首页后，在待验收列表中找到对应验收项目，点击【验

收】。
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（2）在“验收选择”的弹窗点选【自主验收】，再点击【确定】。

（3）采购人点击【模版下载】，生成对应的验收书。
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（4）系统拉取相关数据生成 word版验收书，采购人再根据实际情况

完善相关内容，履约验收完成后，由相关当事人进行签字盖章。

（5）采购人完善好相关项目信息后，点击[文件资料]中的【上传】按

钮，上传相关文件，完成后点击右下角的【验收提交】，完成验收备案。
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2、自主验收方式（供应商执行）

菜单路径：验收申请审核

（1）供应商提交验收申请后，采购人进入[验收申请审核]列表，找到

对应收项目，在操作栏点击“详情”查看项目信息和文件资料。在操作栏

点击“验收申请审核”进行审核操作。

（2）采购人进入详情后查看验收申请函无误后，点击【接受申请】；

若相关信息不正确，可点击【退回申请】，回退至供应商进行修改。

（3）采购人接受验收申请后，供应商上传验收结果提交采购人确认。

采购人点击【验收结果确认审核】。
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（4）进入详情后查看验收结果无误后，点击【接受】；若相关信息不

正确，可点击【退回】，回退至供应商进行修改。

3、验收公告

（1）验收结果确认无误（采购人执行/供应商执行），即验收备案完成

后，系统会立即弹窗提示，点击【去发布公告】快捷键。

汇
采
聚
云



第 8 页

（2）将相关信息完善后，点击【确定】，相关内容会公示在广西政府

采购网。
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二、委托验收验收方式

委托验收的标准流程为：

1、验收申请审核（可选）

菜单路径：验收申请审核

若供应商提交验收申请后，采购人在操作栏点击“详情”查看项目信

息和文件资料。在操作栏点击“验收申请审核”进行审核操作。
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验收申请审核页面：接单则点击“接受申请”，打回则点击“退回申

请”。

2、创建委托验收项目

菜单路径 1：首页-验收-委托验收

菜单路径 2：验收申请审核-创建委托验收

（1）若供应商提交验收申请，采购人可在验收申请审核列表，操作栏

点击“详情”查看项目信息和文件资料。在操作栏点击【验收申请审核】

进行审核操作。
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（2）申请审核确认后，采购人点击项目操作栏的“创建委托验收”。

（3）如果供应商没有提出验收申请，采购单位可以点击菜单的“首页”

-“验收”-“创建委托验收”，自己创建委托单。

（4）选择受托机构，录入委托单数据，上传文件，点击“提交”可创

建委托验收项目，其中带*号内容为必填项。
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（5）委托单创建成功后，采购人可通过“委托验收”-“委托单管理”

查看委托单详情。

（5）委托第三方机构上传验收结果后提交采购人审核确认。采购人进

入验收结果确认页，查看验收结果及相关验收资料无误后，点击【接受】；

若相关信息不正确，可点击【退回】，回退至第三方进行修改。
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三、发票管理

1、发票上传

（1）供应商提供发票附件后，采购人/供应商进入[项目查询]列表，找

到对应的项目信息点击【上传发票】。

（2）采购人/供应商填写发票编号、接收日期、付款金额等相关信息，

再点击【上传发票】，上传发票后，点击确定，完成发票备案。
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2、支付凭证上传

（1）项目完成支付后，采购人进入[项目查询]列表，找到对应的项目，

点击【项目详情】。

（2）进入详情页面后，采购人在[发票管理]列表，点击【上传支付凭

证】。
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（3）填写付款日期后， 上传支付凭证附件，完成支付备案操作。

四、功能模块

1、导航栏介绍

导航栏最右边显示操作员姓名，鼠标悬浮在姓名上方提示“登出”菜

单，点击即可退出系统。其他功能如下：

帮助：显示帮助文档和服务热线，可在此获得帮助信息。

消息：显示系统消息，如逾期提醒等消息。

待办:显示待办事项，点击待办事项可直接跳转到该待办操作。

汇
采
聚
云



第 16 页

2、首页

普通用户从政采云链接进入后，首页显示项目统计信息，可录入条件

查询相应的待验收项目，点击验收可选择自主验收或委托验收。

3、法律法规

菜单路径：法律法规

可查询各个区划的有关履约验收的法律法规。
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五、获取更多服务

获取更多服务可拨打售后电话 0771-3381253 （服务时间：工作日上午

8:00-12:00,下午 15:00-18:00）

非常感谢您使用汇采聚云履约验收系统，如果您有什么疑问或需要请

随时联系汇采聚云。

本教程可能包含技术上不准确的地方、或与产品功能及操作不相符的

地方、或印刷错误。汇采聚云将根据产品功能的增强而更新本教程的内容

并将定期改进或更新本教程 中描述的产品或功能。更新的内容将会在本教

程的新版本中加入。

版权所有©汇采聚云

本教程适用于汇采聚云履约验收系统——采购人。未经汇采聚云书面

许可，任何单位和个人不得擅自复制、修改本教程的部分或全部，并不得

以任何形式传播。

责任声明

在适用法律允许的范围内汇采聚云对本教程的所有内容不提供任何明

示或暗示的保证，不对本教程使用作任何保证。本教程使用中存在的风险，

由使用者自行承担。

在适用法律允许的范围内，汇采聚云在任何情况下都不对因使用本教

程相关内容及本教程描述的产品而产生的任何特殊的、附带的、间接的、

直接的损害进行赔偿，即使政采云已被告知可能发生该等损害。

在适用法律允许的范围内，汇采聚云对任何由于不可抗力、网络攻击、
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计算机病毒侵入或其他非汇采聚云因素，导致的产品不能正常运行造成的

损失或造成的用户个人资料泄露、丢失、被盗用等互联网信息安全问题免

责。
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