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一、合同在线签订
（一）招标人上传合同、签章、发布合同
		招标人在中标通知书发放后，可以在交易平台发起合同在线签订流程，招标人使用CA数字证书通过交易中心网站“首页”-“业务系统登录”选择“我是招标人（代理）”-“新建设工程交易平台”-“中后期业务处理”- “发起合同签订”发起合同签订流程，如下图所示：
[image: ]
1、合同上传
	点击“合同上传”按钮，选择发起合同签订的项目，如下图所示：
[image: ]
	在打开的合同签订页面，填写合同的相关信息,合同填写要点如下：
1） 部分项目需填写项目及合同相关信息（该填写内容将推送监管部门进行监管，请如实填写）；
[image: ]
2） 点击“上传合同正文”按钮，可上传编制好的合同文件到系统，合同文件仅支持上传pdf格式；
[image: ]
完成信息填写及合同上传后，点击“提交”按钮提交给中标人进行签订，如下图所示：
[image: ]
提交后如需撤回进行修改，可点击列表“撤回”按钮进行撤回，撤回后可进行修改（注意：如中标人已进行签章前则不可撤回），如下图所示：
[image: ]
2、中标单位在线签订合同
	招标人在交易平台上传合同后，中标人（如为联合体，包含成员单位）须在线签订合同，中标人可使用CA数字证书通过交易中心网站“首页”-“业务系统登录”进入“我的投标”-“中后期业务处理”- “合同签订”一栏中查询到合同并在线签章，如下图所示：
[image: ]
	找到要签订的项目，点击操作列“签订”按钮，打开合同签订页面，如下图所示：
[image: ]
	合同信息中的附件为招标人上传的合同附件，点击“下载”按钮，可将合同附件下载到本地；
	点击“办理记录”，可查看合同签订的办理记录，招标人上传合同时填写的办理意见，如下图所示：
[image: ]
	若对合同文件存在异议，可将合同退回给招标人，点击“退回”按钮，输入办理意见，即可将合同签订流程退回给招标人处理，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
	合同签章：点击合同文件旁边的操作列“在线签章”，打开签章页面，插入电子签章，点击签章页面的“签章”图标，输入签章密码，在需要电子签章的位置，按下即完成签章操作，如下图所示：
[image: ]
	提交签章文件：完成签章后，点击页面“确认签章”按钮提交签章文件，如下图所示：
[image: ]
提交合同签订：提交签章后如需重新修改，可进入签订页面，点击“撤回签章”按钮，撤回后可进行重新签章，如下图所示：
[image: ]
如已完成签章，可进入签订页面点击“提交合同”按钮，填写办理意见后，可将合同提交给招标人进行签订（如为联合体中标，所有成员单位需要完成在线签章并提交签章后，主体单位才可提交合同给招标人）如下图所示：
[image: ]

3、招标单位合同签订
	合同签章：点击合同文件旁边的操作列“在线签章”，打开签章页面，插入电子签章，点击签章页面的“签章”图标，输入签章密码，在需要电子签章的位置，按下即完成签章操作，如下图所示：
[image: ]
	提交签章文件：完成签章后，点击页面“确认签章”按钮提交签章文件，如下图所示：
[image: ]
提交合同签订：提交签章后如需重新修改，可进入签订页面，点击“撤回签章”按钮，撤回后可进行重新签章，如下图所示：
[image: ]
如已完成签章，可进入签订页面点击“提交合同”按钮，则合同完成签订（如为联合体招标，所有成员单位需要完成在线签章并提交签章后，主体单位才可提交合同）如下图所示：
[image: ]
二、合同信息公开
招标人在中标通知书发放后，可以在交易平台发起合同信息公开，招标人使用CA数字证书通过交易中心网站“首页”-“业务系统登录”选择“我是招标人（代理）”-“新建设工程交易平台”-“中后期业务处理”- “合同信息公开”发布需要公开的合同信息，如下图所示：
[image: ]
	点击“新增合同公开”按钮，选择发起合同信息公开的项目，如下图所示：
[image: ]
	在打开的合同信息公开页面，填写合同信息公开的相关信息,其中红色*号项为必填项，如下图所示：
[image: ]
	 若需要公开更多合同信息，可点击“新增公开项”按钮，增加自定义公开项，填写公开的项的名称以及内容，如下图所示：
[image: ]
在附件模块，点击“上传”按钮，上传相关附件，并选择“是否发布网站”（选择发布网站的文件将在门户网站中公布，否则不展示），如下图所示：
[image: ]
填写完成后，点击“敏感字校验”对填写的合同公开信息进行敏感字校验，校验完成后，若有敏感字，则系统会对敏感字个数进行提示，并且对敏感字进行标红显示，可根据实际情况确认是否需要调整公开内容。
	点击“合同信息公开预览”，可预览发布到门户网站的合同信息公开附件的内容，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

	确认填写内容无误后，点击“发布”按钮可将已经填写完成的合同信息公开文件发布到广州公共资源交易网站，如下图所示：
[image: ]
发布到门户网站的以下路径：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]根据项目编号或者名称查询项目详细信息，在合同文件位置查询已发布的合同文件。
[image: ]
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