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附件

在线合同签订与合同备案操作流程

一、在线合同签订

（一）采购单位端

前置条件：完成结果公示

操作步骤：

1.由预算单位在“合同备案与验收—在线合同签订”菜单

发起在线合同签订，点击“新增在线合同签订”按钮，挑选对

应的条目进行在线合同签订，同一标段的条目必须挑选在一起，

否则会提示“同一分包下的条目未全部选择完，请检查！”如下

图所示：
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2.挑选好题目信息后，在合同信息栏填写好信息，在附件

信息栏点击“点击上传”按钮再点击“选择电子件上传”按钮

可上传合同附件，如下图所示：

3.如果上传的合同附件格式是 word，可以支持在线编辑，

点击“保存文件”可保存编辑的内容，若文件信息核对无误，

点击“清稿并加盖印章”按钮，进行签章并提交，合同流转至

中标单位进行签章。
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4.如果上传的是合同附件格式是 pdf，则不支持在线编辑，

点击“清稿并加盖印章”按钮，进行签章并提交，合同流转至

中标单位进行签章。

（二）中标单位端

前置条件：预算单位发起合同签订并提交

操作步骤：中标单位在“采购业务—在线合同签订”菜单，

进行在线合同签章并提交。

1.点击待审核后的操作按钮；

2.点击“附件信息”下的电子件列表的附件；插入 ca锁，

打开附件进行在线签章，完成后点击“同意”即可完成合同签

订。
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在线合同签订信息完成后将会推送至江西省公共资源交易

网、江西省政府采购网，在“交易信息—政府采购——合同公

示”栏目公示。

（三）监管端

1.监管端进入“备案——查看在线合同”菜单，可查看所

有的在线签订合同信息，如下图所示：
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1.在“审核通过”状态的可进行“回第一步”即回退到预

算单位让其重新提交在线签订合同信息（注：已做验收单备案

的不可退回，需先删除验收单再进行退回）。

二、合同备案操作

选择委托采购合同备案，点击新增合同备案

注：1.所有委托采购项目的合同统一由下级预算单位新增

提交后，由主管预算单位审核备案即可；
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信息公开选项：主动公开
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