附件
中小企业预留项目执行情况公示操作指南
1、采购人账号登录“预算一体化系统”—“政府采购和政府购买服务”模块—“合同采购”—“合同管理”—“中小企业预留项目公示”菜单进行操作。
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2、点击“新增上年度公示”，填写“面向中小企业预留项目明细”表，系统根据项目预留情况自动填写“预留类型”和“预留比例”，用户可根据本单位实际情况进行修改，完成后点击“保存”按钮。
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3、保存完之后可在中小企业预留项目公示菜单进行修改、删除、预览、发布操作。
4、点击“预览”按钮查看生成的项目执行情况公示。
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6、如有问题需点击“修改”按钮进行修改，修改完保存之后再次点击“预览”查看生成的公告情况。
7、发布，点击“发布”按钮即可发布山东省政府采购信息公开平台（本功能一年只能录入一次，发布后不能进行修改）。
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查看发布情况：打开山东省政府采购信息公开平台首页http://ccgp-shandong.gov.cn，在“在中小企业预留项目执行情况公告”模块进行查看。
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 点击“更多”可按标题或区划查找已发布的公告。
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