
附件1
项目采购合同签订备案操作指引
一、合同起草（采购人或供应商）
步骤一：采购人选择“合同管理→合同起草→项目采购”，选择待起草的项目，点击【生成合同】。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220819a.f48d4c24.png]
步骤二：选择采购计划及供应商进行签订，若有多项目包，可同时勾选签订。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3281f43b2849c3180f3fd059c05027a8.3281f43b.png]
步骤三：填写合同采购内容时，点“编辑—关联计划明细”,根据实际情况填写实际资金使用情况和补充完其他内容，补充完整后，点击【确定】即可。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20231009-1.c4ee8a99.png] [image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20231009-2.9528dfad.png] 
合同签订时，需填写中小企业预留情况。点击【编辑】按钮，采购包预留形式根据编标环节设置自动带入；选择预留企业对象类型以及填写预留中小企业金额，填写完整后，点击【确定】按钮。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20231009-3.65d0a1b4.png][image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20231009-4.ef19facc.png] 填写采购内容及交付、支付售后及违约、签约方等合同信息，上传纸质合同（注：合同是否涉及商业机密，勾选“是”，需要上传对外公示的合同文件，该文件将作为合同公告附件中唯一合同文件，在门户进行公示，请确保上传的合同文件已将涉密部分移除。勾选“否”，则合同会对外公示，注意此选项的选择。）
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/4ff20315a11f8355dfc00e8cfa4050ef.4ff20315.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/d522f9ab4568c705c816bac86aa3082f.d522f9ab.png]
点击“合同相关文件”可以查看相关文件内容。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/b0e3deec4edc0dfc5cde395af2aabf2a.b0e3deec.png]
点击【预览】按钮，可以合并预览编辑填写的合同内容。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/f8caaccc165670ae5fc40773b3d1421f.f8caaccc.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/263da289cad5b7aa6ab613dcb061d07c.263da289.png]
步骤四：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。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/277d5016686f84603cbf7a1d1929d87e.277d5016.png]
二、合同核审
步骤一：在“项目采购--待办任务”里找到“合同审核”的项目，点击【办理】。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/b7589e0fbbd509ad8190cda453def22e.b7589e0f.png]
若审核有问题，可在有问题的地方打上批注（只能对批注部分就行修改）。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/add46391ec6e6815d32a0d6ed22e865f.add46391.png]
然后点击【退回】按钮进行退回，然后在打批注的地方进行修改。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3721d6d708297689028495de9e5c3405.3721d6d7.png]
步骤二：审核没问题，可以点击“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（采购人确认）。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/98904767acccc690eff891f64aacb9f6.98904767.png]

三、采购人确认
步骤一：在“项目采购--待办任务”，找到“采购人确认”的项目，点击【办理】。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/930117bc009cf3ceda9be2a407358eff.930117bc.png]
页面右上角点击预览并盖章按钮点击电子签章输入密码选择盖章页数类型盖章成功。
[image: 1650524888(1)]
[image: 1650524910(1)]
[image: 1650524924(1)]
[image: 1650524940(1)]
如果没有问题可以直接点击【审批】按钮，填写处理审批备注内容（可不填），然后点击【确定】提交至下一环节（供应商确认）。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/545757f58da9f6af34026d4cf913e4a8.545757f5.png]
如果没有问题可以直接点击【审批】按钮，填写处理审批备注内容（可不填），然后点击【确定】提交至下一环节（供应商确认）。
四、供应商确认
在“待办任务”，找到“供应商确认”的项目，点击“办理”
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/190e9e7a27300b400d67f1fba77340b9.190e9e7a.png]
页面右上角点击预览并盖章按钮点击电子签章输入密码选择盖章页数类型盖章成功。
[image: 1650524888(1)]
[image: 1650524910(1)]
[image: 1650524924(1)]
[image: 1650524940(1)]
如果没有问题可以直接点击“审批”按钮，进行下一步。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/fb11bf3702bde30bba2f71ffc275302f.fb11bf37.png]
五、合同归档
步骤一： 接着等待中标供应商确认无误将合同发回来后，在“项目采购--待办任务”找到“合同归档”的项目，点击【办理】
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/ba8e6c3ac6ff9b75c3f5231457c9d502.ba8e6c3a.png]
步骤二：若审批没问题，点击【审批】进行合同归档。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/63aa9813ebdc2060c513f65a409d7c00.63aa9813.png]
在“采购合同列表”，“已签订”菜单中可以查看已签订的合同。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3171bde5a585d8767351521907e236ce.3171bde5.png]
在项目采购系统中签订合同完成后，目前系统已实现合同自动备案功能，即合同自动备案后采购人可在“采购管理-采购合同管理-采购合同备案-已备案”查询该合同的备案情况，若存在由于特殊情况自动备案失败的情况，请及时反馈和联系云平台技术人员进行处理。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20230315.cc85d43d.png]
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