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各地方预算单位应通过 " 832 平台 " ( 以下简称平台)

采 购 人 管 理 系 统 ( cg. fupin832 . COM) 填 报 本 单 位 年 度 食 堂 食

材采购预留份额 , 经逐级确认后 , 由各省级财政部 门将本地

区所属预算单位预留份额汇总至平台 。详细操作流程如下 :

— 、 预留份额填报（以2024年填报图片为案例）

第 步 登录 " 832 平台 " 采购人管理系统 。

第 步 点击系统首页 自动弹窗 中的【开始填报】 按钮

或首页预留份额信息填报通知中的 【开始填报】 按钮 , 填报

预留份额信息 。

第三步 查阅填报步骤。



第四步 填报 2025 年预留份额 。

进入 【预留份额信息填报】 页面后 , 根据四种食堂类型

" 本单位自有的食堂 、食堂外包 、与其他单位共用食堂 、无

食堂 " 进行选择 。
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注 选 择 " 本 单 位 自 有 的 食 堂 " 和 " 食 堂 外 包 " 均 需 填

入年度食堂食材采购总额 、预留比例 , 系统自动得出预留份

额 。
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选择 " 与其他单位共用食堂 " , 如 " 由本单位填写 " 需

填入年度食堂食材采购总额 、预留比例 , 系统自动得出预留

份额 , 如 " 由其他单位填写 " 在备注中注明 " 由 XX 单位填

报预留份额 " 。

选 择 " 无 食堂 " , 在 备注 中 注明 " 无 食堂 " 。

注 选择是否有工会采购需求 , 选择 " 是 " 需填报相关

信息 , 选择 " 否 " , 需 " 备注 " 有关情况 。
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第五步 核对完善预算单位联系人信息 。

第六步 确认单位填报的 2025 年预留份额信息真实有

效 , 无瞒报 、漏报 、错报情况 。

信息核对无误后 , 点击【确认】 按钮提交预留份额信息 。
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注 预留份额信息提交成功后 , 将不能修改 , 如需修改

请联系上级预算单位进行退回后修改。

二 、预留份额及联系人信息修改

预算单位提交预留份额信息后 , 被上级预算单位退回

的 , 预算单位可通过系统自行修改 。

第 步 点击系统首页预留份额填报说明 中的 【修改预

留份额信息】 按钮 , 修改预留份额 。

第 步 修改食堂食材预留份额和工会采购份额 。



第 步 核对修改后食堂食材预留份额和工会采购份额 。

修改后的预留份额信息核对无误后 , 点击【确认】 按钮

提交新预留份额信息 。

注 如需修改预算单位联系人信息 , 可登录采购人管理

系统 , 在页面右上角 " 个人中心 " 进行修改 。
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三 、 预 留 份额 确 认

第 步 进入预留份额信息确认页面 。

登录采购人管理系统 , 通过左侧菜单进入 【预留份额信

息管理】 【预留份额信息确认】 页面 。

第二步 确认预留份额。

进入 【预留份额信息确认】 页面后 , 列表中展示的为待

确认的预算单位。

点击【确认】 按钮 , 可查看待确认预算单位 2025 年度与

2024 年的对比情况 , 请您反复核对相关数据 , 确保数据完整 、

准确 。
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预留份额填报无误的 , 点击【确认】 按钮

预留份额填报有误的 , 点击【退回】 按钮

回到 【预留份额信息确认】 列表 , 点击【取消】 按钮 。

注 系统将以短信方式通知被确认和退回的预算单位 。
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