
附件

中小企业预留项目执行情况公告

简易操作手册

1、查询2022年度面向中小企业预留项目明细（供参考）

公告部门登录 2022 年一体化预算系统，依次点击“预

算编审”，“报表查询”、“部门预算上报表”，勾选“政府采

购中小企业预留表”，数据类型选择“业务处室二上数”，选

择单位后点击“查询”、“导出”。

注意事项：导出明细为 2022 年预算项目中小企业预留

情况，供各部门参考。其中不包含小微企业预留指标的，请

各部门根据当时预留实际情况进行确认。

2022 年中小企业预留政策口径：政府采购限额以上，200

万元以下的货物和服务以及 400 万以下的工程项目，原则上

全部预留给中小企业；超过上述金额的项目，预留中小企业

的比例不低于 30%（工程 40%），其中小微企业不低于中小企

业的 60%。



2、发布面向中小企业预留项目执行情况公告

1 登录上海政府采购云平台

https://login.zfcg.sh.gov.cn/user-login/#/

https://login.zfcg.sh.gov.cn/user-login/


2 新增公告

进入云平台，点击首页的“项目采购委托采购”。

打开“项目采购委托采购-公告管理-其他政府采购公

告”页面，点击新增按钮。如无其他政府采购公告的，请至

系统管理-员工管理-其他（设置岗位）进行权限配置。



在弹出框中，点击“手动录入公告”按钮，进入创建公

告页面。

在创建公告页面，完善公告内容中得“面向中小企业预

留信息”、“面向中小企业预留项目明细”；附件可按需上传

附件文档。



公告页面得所有信息完善之后，点击创建公告页面右上

角“生成公告”按钮。

生成公告界面，确认公告标题是否完善，若不完善建议

修改。附件按需上传即可。



3 审核公告

公告部门在“公告管理-其他政府采购公告-我的待办”

页面，点击审批，进入公告审核页面。

公告部门在“公告管理-其他政府采购公告-公告管理-

公告详情”页面，点击审核，待单位内部审核通过，公告即

可发布。

4 公告发布成功

公告单位用户在“公告管理-其他政府采购公告-全部”



页面，看到公告状态为“已发布”，表示公告已发布成功。

5 公告展示

如需查看公告发布情况，打开上海政府采购网

（http://www.zfcg.sh.gov.cn/），点击“采购公告-面向中

小企业预留项目执行情况公告”即可查看网站上公告展示内

容。



填报注意事项：

1、公告标题统一以“2022 年 xxx 面向中小企业预留项

目执行情况公告”命名。行政区划选择“长宁区”，发布类

型为“审核完成发布”。

公告内容有标准模板，请把“年度”、“面向中小企业采

购总额（万元）”、“面向小微企业采购总额（万元）”、“面向

小微企业采购占比”，进行按实际情况修改。

2、面向中小企预留项目明细内，“项目名称”根据第一

步预算体统导出的明细进行填写。“预留选项”，根据当初预

留情况，自行在“采购项目整体预留”、“设置专门采购包”、

“要求以联合体形式参加”或者“要求合同分包”中选择一

项填写，除选择“采购项目整体预留”项外，其他三个选项

还应当填写预留给中小企业的比例。

3 、 应 在 “ 上 海 政 府 采 购 网

（http://www.zfcg.sh.gov.cn）-采购公告-采购合同公告”

中，通过项目名称、项目编号或者合同信息查询相应项目的

合同公告，并复制合同金额和公告详情页面的链接，填入“面

向中小企业采购金额”、“合同链接”输入框中。
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