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电子卖场合同签订备案操作指引

一、供应商起草合同
步骤一：供应商在“订单中心”页面订单列表中，状态为“供应商已确认”订单需起草合同，供应商点击【起草合同】按钮进入起草合同页面。如下图所示：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/47dfd74f3611892c18025718d7fe3eb5.47dfd74f.png]
步骤二：起草合同页面，系统会自动带出项目合同模板。供应商确认合同时需要特别注意：核对“合同付款方式及期限”、“采购人及供应商信息”等信息是否正确，填写合同输入框必填项内容，（注意：合同履约开始时间必须大于等于合同签订时间，具体履约应当根据实际开始履约时间为准，例如：货物类直接订购的合同履约开始时间应为合同签订日期，结束时间应包含货物的质保期，售后服务期等，若无则为收货时间；服务类/工程类合同履约开始、结束时间应根据采购需求制定的服务期为准。）供应商确认合同无误后，点击【保存】按钮，如下图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220707-k.a119a5e8.jpg]
步骤三：进入合同发送页面，点击右上方的【发送】按钮，可将合同发送至采购人进行合同确认；若合同信息需要修改，则点击右上方的【修改】按钮，如下图所示：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/88018540c810c07fecfe270c5f2798f1.88018540.png]
步骤四：合同发送后，合同状态变为“已发送”。供应商也可点击【撤销】按钮，撤销已发送至采购人的合同。如下图所示：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3167b4f4d8f94469cf78829ee4e90164.3167b4f4.png]
步骤五：若采购人确认合同时选择合同采用线下盖章，则采购人供应商双方确认合同后，由供应商线下打印合同并盖章提供给采购人，点击左侧菜单中的【我的合同】，找到对应的合同，点击【查看合同】按钮，如下图所示：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/bd9d1b5c234b51d810fee9c8a00f1cf7.bd9d1b5c.png]
步骤六：点击右上方的【打印合同】按钮，如下图所示：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/6a47953fd0bde711006ae7b77995d9a8.6a47953f.png]
特别提示：供应商在起草合同时，需认真核对合同中“付款方式及期限”中的供应商开户银行名称、银行账号、供应商名称等信息，如下图所示：（供应商开户银行等信息可在【个人信息】-【企业信息】-【企业基本信息维护】中更改）
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/8db322683fe00d6d06c34e8293872611.8db32268.png]

二、采购人确认合同
步骤一：供应商确认订单后必须进行【起草合同】才能发货，供应商起草合同后会将合同发送给采购人，采购人确认合同有两种方法：
方法①：点击左侧菜单的【订单中心】，找到对应订单，点击订单信息右侧的【查看合同】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/054c72343d2932c3a04d5e2e1eb3fff6.054c7234.png]
方法②：点击左侧菜单的【我的合同】，找到对应合同，点击合同信息右侧的【查看合同】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/eee8bf032ee869a6c9761902bf257ea1.eee8bf03.png]
步骤二：确认合同信息无误后（注意：合同履约开始时间必须大于等于合同签订时间，具体履约应当根据实际开始履约时间为准，例如：货物类直接订购的合同履约开始时间应为合同签订日期，结束时间应包含货物的质保期，售后服务期等，若无则为收货时间；服务类/工程类合同履约开始、结束时间应根据采购需求制定的服务期为准），点击右上方的【确认】。
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20230811-10.c6aa37d1.png]
步骤三：若采购人选择选项“未办理单位CA签章”，本合同采用线下盖章，单位自行填写签订时间，点击“确定”合同将自动备案”时，点击【确定】后，结束合同流程，不进行合同签章，集采目录以内的合同自动备案，集采目录以外的合同不进行合同备案；若合同信息需要修改，则点击右上方的【修改】，（采购人修改合同后，会返回给供应商进行确认，供应商确认后再次返回采购人进行确认）如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20230811-11.cfa89f55.png]
注意：采购人供应商双方确认合同后，由供应商线下打印合同并盖章提供给采购人。
步骤四：若采购人选择选项“已办理单位CA签章，本合同进入签章流程，签章结束后合同将自动备案”时，点击【确定】后，进入合同签章流程（注意：线上盖章的合同的签订日期目前是采购人确认合同的日期，但是线上盖章的合同备案时间是以采购人盖完章后的时间为备案时间），双方签章完成后，集采目录以内的合同自动备案，集采目录以外的合同不进行合同备案；若合同信息需要修改，则点击右上方【修改】，（采购人修改合同后，会返回给供应商进行确认，供应商确认后再次返回采购人进行确认）如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20230811-12.2613dc43.png]
三、供应商电子签章
步骤一：采购人供应商双方都确认合同后，点击左侧菜单中的【我的合同】，可切换页签至【单位已确认】，找到对应的合同，点击合同信息右侧的【查看合同】，如下图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/7c286719c6a0d335206bdd2238fe6c49.7c286719.png]
步骤二：如果还没有安装CA软件，会提示“您还没有安装caKey驱动，请先安装驱动，否则将无法进行签章操作！”，如果已经安装CA软件，确认合同信息无误后，点击右上方的【签章】按钮，进行电子签章，如下图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3e6632538d57fc1a8c5587963a7a0c4e.3e663253.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220707-l.5990913c.jpg]
步骤三：点击【签章】按钮后，输入密码，点击【确定】，跳转到选择印章信息页面，可选择的信息有：一次性定位连续多页签章（可自行设置页数）、附加文字（默认为附件文字）、骑缝章，采购人按照实际情况进行选择，设置并勾选好信息后，点击【确定】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220812a.a3eabfc2.jpg]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220812b.008144f0.jpg]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220812c.a05a5981.jpg]
步骤四：弹出印章，滑动鼠标至合同最后签字处，放置印章后，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章，如下图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220105.4d32f340.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/9c617764b9d4ad0ddf37bd9e9480cdbe.9c617764.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/9aba391450c8bf7c7f3c2f329536de65.9aba3914.png]
步骤五：如果有多页，还需要加盖骑缝章，点击【签章】按钮后，输入密码，点击【确定】，跳转到选择印章信息页面，勾选【骑缝章】跳转到骑缝章填写页面，填写完成后点击【确定】，回到选择印章页面，再次点击【确定】，如下图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/e783817357c909891d190df4cf544783.e7838173.png]
[image: 7]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/0d994e1155f297014593bcbec9c20b86.0d994e11.png][image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/0d994e1155f297014593bcbec9c20b86.0d994e11.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/d0ea34632a9f4c8601fbac5f667bc870.d0ea3463.png][image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/d0ea34632a9f4c8601fbac5f667bc870.d0ea3463.png]
步骤六：弹出印章，在第一页最右边处放置印章后，单击鼠标左键，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章，如下图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/43eaa8c7a4ca49509acb0d147410e520.43eaa8c7.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/54e991a7db3d187049b48da235aab317.54e991a7.png]
步骤七：供应商确认签章无误后，点击右上方的【发送】，可将签章发送至采购人进行合同签章，如下图：（注：采购人或供应商各自最多只能签2个电子印章。）[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/636610be9aa54d3dedb5f7ed5e8b80f4.636610be.png]

四、采购人电子签章
步骤一：采购人供应商双方完成合同确认，并且采购人选择走线上签章流程的，由供应商先进行合同签章，供应商签章完成后会将签章发送给采购人，采购人可以点击左侧菜单中的【我的合同】，切换页签至【供应商已盖章】，找到对应的合同，点击合同信息右侧的【查看合同】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3ae69c004017b76e425deb1b8d181d82.3ae69c00.png]
步骤二：如果还没有安装CA软件，会提示“您还没有安装caKey驱动，请先安装驱动，否则将无法进行签章操作！”，如果已经安装CA软件，确认合同信息无误后，点击右上方的【签章】按钮，进行电子签章，若合同信息有误，则点击右上方的【退回合同到草稿】，让供应商进行修改，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3e6632538d57fc1a8c5587963a7a0c4e.3e663253.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/5aa1e0a97de76de1000731f9ac9dbc44.5aa1e0a9.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/c43ff72689beee9daa20ea94075568d8.c43ff726.png]
步骤三：点击【签章】按钮后，输入密码，点击【确定】，跳转到选择印章信息页面，可选择的信息有：一次性定位连续多页签章（可自行设置页数）、附加文字（默认为附件文字）、骑缝章，采购人按照实际情况进行选择，设置并勾选好信息后，点击【确定】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220812-54.8eb797d5.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220812-55.4ca0bd50.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/20220812-56.3a6d69dd.png]
步骤四：弹出印章，滑动鼠标至合同最后签字处，放置印章后，单击鼠标左键，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/72e87533f1c5173b2b3eb6b4368644a2.72e87533.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/2376a768603e2f2dea76790755beab0a.2376a768.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/affec9c6718eccb4408519eee0c25d91.affec9c6.png]
步骤五：如果有多页，还需要加盖骑缝章，点击【签章】按钮后，输入密码，点击【确定】，跳转到选择印章信息页面，勾选“骑缝章”跳转到骑缝章填写页面，填写完成后点击【确定】，回到选择印章页面，再次点击【确定】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/8495fe0255e3eb40ce4e67007929d1d1.8495fe02.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/504f6e0ef29ed64e04e430b0005c00a4.504f6e0e.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/14e7d07670a671e7f470a20905b1a3a5.14e7d076.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/2cea04838d1d53f315f9e0f9e618c01e.2cea0483.png]
步骤六：弹出印章，在第一页最右边处放置印章后，单击鼠标左键，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3129fded8efb0d89634c0c1160272976.3129fded.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/183edf0206f6953e10530ec82003feab.183edf02.png]
步骤七：确认签章无误后，点击右上方的【确认签章】，提示“您已签章，是否确认签章”，点击【确定】，如图：
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/7584a6d785f329b1fd609138b943bf9a.7584a6d7.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/07a7bf2c5e08d5ce87d36dd5e6cad991.07a7bf2c.png]
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/7e9f1da91d4670be068b148c58d0b240.7e9f1da9.png]
步骤八：页签可切换至【已盖章】，合同状态显示为“采购单位已盖章”，说明采购人供应商双方已完成签章，如图：（温馨提示：采购人或供应商各自最多只能签2个电子印章，采购人供应商双方签章完成后，集采目录以内的合同自动进行备案，集采目录以外的合同不进行合同备案，即不需要挂接合同支付，支付由采购单位走其他授权方式或者单位自付。）
[image: https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/help/assets/img/3032347cfc4cb65ff1820d73379ab116.3032347c.png]
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