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合同备案和合同在线签署流程



1、合同备案、合同在线签署，中标人和采购/招标单位都可以提交，但只能提交一次。合同备案：

中标人或采购/招标单位把线下已签订的纸质合同扫描后上传到系统里面备案，提交后即审核通过，

备案完成。合同在线签署：中标人新增合同-签章-提交给采购单位-采购单位收到后先签章再审核通

过，签署完成，或者是采购/招标单位也可以发起流程提交给中标人签章。

2、 如在线签署请提前办理手机标证通证书或者介质 ca 证书。

前置条件：中标结果公告审核通过。



1、中标人登录会员系统，点击【中标项目】，对应标段，点击【项目流程】选项，如下图：

2、中标人在系统中新增，点击【合同签署】菜单，进入新增合同页面，新增合同信息。如下图：







3、在新增合同页面填写合同信息，带星号必填，附件信息处点击【点击操作】，打开 word 页面，选择【选择电子

件上传】，点击【清稿并加盖印章】按钮，选择签章方式，文件转换为 pdf 格式，可以签章并进行提交如下图：



4、签完章后，合同签署中的附件信息显示为“已签章”，如下图：



4.1、签完章后点击【合同备案】按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，直接合同备案成功，

流程结束。



4.2、签完章后点击【合同在线签署】按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给招标人

确认，如下图：



4.2.1、招标人登录会员系统，点击合同备案菜单或者待办消息处查看中标人提交的合同信息，如图：

4.2.2、核实信息有问题，点击【退回中标人】按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，信息

重新回到中标人页面修改。



4.2.3、核实信息没有问题，必须先签章！！！，然后再点击【已电子签章，确认签署。 】按钮，弹

出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，完成合同在线签订。





注：招标人也可以在系统中新增【合同签署】，盖章后提交给中标人，中标人签章后再确认签署，即完成合同在

线签署。


