
附件

合同签订及备案全流程系统操作步骤
合同签订

合同起草

中标公告发布后，采购人可以进行采购合同的编写，在“交易执行-合同管理”菜单，选择“合同起草”，选择需要起草的合同项目，点击【生成合同】。如下图1-1：
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图1-1
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进入关联计划界面，选择合同签订供应商点击【确定】。如下图1-2：
图1-2
诚信评价

步骤一：在“交易执行-合同管理”菜单，选择“采购合同列表”，选择需要草拟的合同，点击【草拟】。如下图1-3：
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图1-3
步骤二：点击【草拟】按钮，系统会弹出诚信评价提示，点击【进入诚信评价】，跳转到诚信管理-评价单管理-我的评价单（或者登录云平台-诚信管理-我的评价单）里对该项目需要评价的对象进行评价。如下图1-4、图1-5：
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图1-4
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图1-5
合同草拟

诚信评价完成后，再次进入交易执行-合同管理-采购合同列表点击【草拟】，进入合同编辑界面。如下图1-6：
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图1-6
将菜单列表里所有项目填写完毕后，全部提示为绿色，即可点击【送审】按钮进行送审。如下图1-7:
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图1-7
合同盖章、审核

步骤一：采购人进入“交易执行--待办任务”里找到“合同审核”的项目，点击【办理】，若审核有问题，可在有问题的地方打上批注（只能对批注部分进行编辑修改），点击【退回】按钮进行退回，退回后可在打批注的地方进行编辑修改。

审核没问题，可以点击【预览并盖章】盖章（甲乙双方各盖一个章），盖章完成后点击【审批】，填写处理审批备注内容（可不填），点击【确定】提交至下一环节（供应商确认）。

合同归档

中标供应商确认无误，将合同盖章审批后后，采购人在“交易执行-待办任务”找到“合同归档”的项目，点 击【办理】。如下图1-8：
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图1-8
若审批没问题，点击【审批】进行合同归档。如下图1-9：
               [image: image9.png]



图1-9
在“采购合同列表-已签订”页签中可以查看已签订的合同。如下图1-10：
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图1-10
合同备案

录入

步骤一：经办岗用户在“采购监管→采购合同管理→合同录入”菜单“待处理”页签下，点击【新增】按钮进入合同备案录入界面。如下图2-1：
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图 2-1
步骤二：在合同备案录入界面，点击【选择】按钮选择采购计划。填写“合同基本信息”、“签订各方信息”、“收款账户信息”、“主要标的清单”、“合同支付计划”、“项目基本信息”、“其他补充事宜”、“附件信息”。具体操作如下：

合同基本信息：一般项目采购、统招分签采购、电子卖场采购、框架协议采购合同备案时，合同基本信息自动获取交易系统中的电子合同信息，只需补充填写“履约日期”、“是否收取履约保证金”等信息；无过程采购合同备案需手动输入合同信息项。如下图2-2：
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图 2-2
签订各方信息：一般项目采购和电子卖场采购合同备案时，签订各方信息自动获取交易系统中的电子合同信息，只需填写“供应商所在区域”、“供应商规模”、“供应商特性”等信息；无过程采购合同备案需手动选择供应商，并填写其他项。如下图2-3、2-4：
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图 2-3
收款账户信息：填写收款账户信息项。如使用公务卡，需录入公务卡账户信息。如下图2-153：

[image: image14.png]R FIER

3 © WA 55 (5% BRAT v * B [ F#h /TR ]
- | o * HETEE: [ = o ]
ShstazEm. o ShAERIE: o

WP s (5F) BRAT
" FPERIT ERAT *RITKS: 281 )8
zzemnst @O

* SRR





图 2-4
主要标的清单：项目采购和电子卖场采购合同备案时，主要标的清单自动获取交易系统中的电子合同信息，只需点击右侧铅笔图标的【修改】按钮，完善“计划采购内容”、“实际采购内容”、填写“财政部统计项”；无过程采购合同备案需点击【新增】按钮，选择采购计划明细并填写“计划采购内容”、“实际采购内容”、“财政部统计项”。如下图2-5、图2-6：
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图 2-5
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图 2-6
合同支付计划：默认支付计划为1期，支付比例为100%。如需分期支付，点击右侧铅笔图标【修改】按钮，修改“支付金额”，再点【新增】按钮新增第二期支付计划。如下图2-7：
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图 2-7
项目基本信息：一般项目采购、统招分签采购、电子卖场采购、框架协议采购合同备案时，项目基本信息自动获取交易系统中的电子合同信息，根据实际情况可修改“项目经办人”、“项目负责人”、“联系电话”；无过程采购合同备案需手动填写所有信息项。如下图2-8：
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图 2-8
合同履约验收要求：根据实际业务填写。如下图2-9：
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图 2-9
其他补充事宜：根据实际业务需要填写。如下图2-10：
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图 2-10
附件信息：项目基本信息：一般项目采购、统招分签采购、电子卖场采购、框架协议采购合同备案时，合同文本自动获取交易系统中的电子合同信息，根据实际业务需要可上传其他附件信息；无过程采购合同备案需手动上传线下签订的合同文本及其他附件信息。如下图2-11：
[image: image21.png]' FHER

9 e

@B’

VRS HREETMRBARE.pdf

LS
AN
AR





图 2-11
步骤三：信息全部填写完成，确定备案信息无误后点击右上角的【保存】按钮，再点【提交】按钮提交审核。如下图2-12：
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图 2-12
提示一：合同备案录入过程中，可点击右上角【保存】按钮右侧的下拉列表，点击【暂存】按钮，对当前填写内容进行暂存。继续编辑时，进入合同备案“待处理”页签下，点击【暂存】按钮继续填写。如下图2-13、图2-14：
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图 2-13
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图 2-14
提示二：合同备案提交后，可在合同备案的“已处理”页签下查看。如下图2-15。点击“预警灯”可查看预警信息；【追踪】用于查看合同备案流程；【查看】用于查看合同备案详细信息；【撤回】用于在下一岗还未审核前进行撤回。
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图 2-15
提示三：合同备案未提交或审核退回到采购单位初审岗时，可以进行删除或编辑。如下图2-16：

[image: image26.png]Q BRERY
e BaE HER BER
we ammmEE SHIEE HEREE amKE
N
R 2022 FOS0D: AGERMLRE AEES: 11 ARSR g

AREH: SEHA] A UERS: RERAS0221167778
BESHET): 200000 HUER: S 3
ETAM: 2022-11-01 TS BRI T -
ARRGHR: 20221101 20221130 RIRNH /RIS REVITFRY





图 2-16
审核

步骤一：审核岗用户在“采购监管→采购合同管理→合同录入”菜单“待处理”页签下，点击【审核】按钮。如下图2-17：
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图 2-17
提示：点击“预警灯”可查看预警信息；点击【查看】按钮可查看合同备案详细信息；点击【追踪】按钮可查看合同备案流程。

步骤二：在打开的审核意见界面，选择“审核通过”输入审核意见，再点击【确定】即可完成审核；审核发现有误可选择“审核不通过”，选择“退回节点”，输入审核意见点击【确定】即可退回经办岗进行修改。

提示一：审核通过后的合同备案信息可在“已处理”页签下查看，如下一岗还未审核可点击【撤回】撤销审核。如图2-18：
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图 2-18
提示二：主管部门用户操作与单位审核岗操作相同。
备案

经办岗用户在“采购监管→采购合同管理→合同录入”菜单“待备案”页签下，点击【备案】按钮生成合同备案表，电脑插入CA锁并点击【盖章】按钮，输入CA证书口令签章，或者点击【扫码签章】签章成功后再点击【备案】按钮。如下图2-19：
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图 2-19
提示：已备案的合同可在“已备案”页签下查看。【查看备案表】可查看或打印合同备案表；【查看】可查看合同备案详细信息；【撤销】可撤销合同备案；【账户变更】可变更供应商收款账户；【合同终止】可终止合同；【履约完成】可结束项目（注：合同终止、履约完成后无法继续合同支付和履约验收）。如图2-20：
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图 2-20


