
履约验收-代理机构操作手册

设置员工岗位权限
机构管理员对一名已经新增或邀请到机构中的员工，赋予特定功能的操作权限，赋予权限后，该员工才可以开展业务。

背景信息

操作人员：机构管理员

平台新增的功能，会根据实际情况默认开通或不开通权限，如对于新功能您没有权限，机构管理员可以主动设置权限。

操作步骤

1. 进入 用户管理 页面。

菜单路径：我的工作台 > 系统管理 > 用户管理

2. 找到要设置权限的员工，点击 更多 > 设置岗位。

3. 在 关联岗位 页面，点击 编辑 。

具体路径：项目采购>合同管理（新）>验收委托列表。

1/7



4. 修改员工权限，修改完成后，点击 保存。

接收委托验收申请
代理机构选择是否接受采购人的委托验收申请。

操作步骤
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1. 进入 验收委托列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 项目采购 > 合同管理（新）> 验收委托列表

2. 点击 待我审核 标签页，选择需要审核的验收委托，点击 审核。

3. 在详情页面，查看 委托信息、验收信息、申请材料、项目信息。完成后，点击 审核。

4. 在审批弹窗中，选择 审批结果。如选择 同意，则接受委托，帮助采购人制作验收方案。如选择 不同意，则拒绝委
托。选择完成后点击 确定。

操作结果
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在 验收中 标签页，验收单状态显示为 验收方案制作中。

后续操作

线下制作验收方案，并上传至平台，提交给采购人审核。

提交验收方案
代理机构线下制作完成验收方案后，将验收方案上传至平台并提交给采购人审核。

操作步骤

1. 进入 验收委托列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 项目采购 > 合同管理（新）> 验收委托列表

2. 点击 验收中 标签页，选择需要提交验收方案的验收委托，点击 提交验收方案。

3. 在验收方案面板，上传 验收方案、验收表。完成后，点击 提交。

      说明

点击 下载验收方案模板，下载查看验收方案标准模板，参考模板制作验收方案。
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操作结果

在 验收中 标签页，验收单状态显示为 验收方案审核中，等待采购人审核。

提交验收结果
验收方案经采购人审核通过后，代理机构需进行验收材料归集，组织验收小组现场验收。并将最终验收结果、验收书、验
收人员名单等资料，上传至平台，提交给采购单位。

操作步骤

1. 进入 验收委托列表 页面。

菜单路径：我的工作台 > 项目采购 > 合同管理（新）> 验收委托列表

2. 点击 验收中 标签页，选择需要提交验收结果的验收委托，点击 提交验收结果。
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3. 在验收结果面板，选择 验收结果、验收时间，填写 备注说明。

4. 在验收材料面板，上传 验收书、人员签到记录、其他附件。

5. 在验收小组面板，点击 新增，增加一行表格，在表格内填写 成员姓名、成员单位、单位类型、成员职务 等信息。
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6. 验收相关材料上传完成后，点击 提交，提交验收结果至采购单位审核。

操作结果

在 全部 标签页，验收单状态显示为 验收通过，本次委托验收流程结束。
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