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2、 [bookmark: _Toc16235]电子合同各模块相关介绍
[bookmark: _Toc5359]登录
1、 甲/乙方登录会员端，点击“合同管理”进入网签平台
[image: ]
[bookmark: _Toc29208]合同发起（交易甲方、交易乙方）
功能说明：中标公告审核通过后，交易甲方、交易乙方可以在此选择交易项目后发起合同。
操作步骤：
1、 点击 “发起合同”，打开“选择交易项目”页面。
[image: ]
[image: ]
2、 单选交易项目后点击<确定选择>按钮。若当前交易项目已发起所有合同，会提示不可挑选：
[image: ]
3、 选择标段后，点击“确认选择”，进入挑选合同模板页面，挑选适用合同模板签署合同：
[image: ]
4、 “发起合同”页面，若不填写合同完成时间、合同履约时间，进行操作时会提示先填写信息
[image: ]

5、 若需使用其他的合同模板，按需编辑合同止期和合同名称后，也可以点击<导入>，选中对应的线下合同文件，提示上传成功，上传成功后也可以在线编辑合同内容并进行保存，
此处需注意，导入的文件大小应不超过20480KB。

[image: ]
6、 [bookmark: _GoBack]点击“下一步”，先确认信息，点击“确认”按钮。
[image: ]
7、 按需编辑合同信息后，点击<下一步>，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
8、 若需要使用CA锁签章，则选择第一种签章方式，点击【签章】，见图1，签章完成，见图2；若需要使用手机扫码签章，则选择第二种签章方式，点击【签章】，见图3，签章完成，见图4。
[image: ]
图1-CA锁签章页面
[image: ]
图2-CA锁签章
[image: ]

图3-手机扫码签章页面
[image: ][image: ]
图4-手机扫码签章
9、 此签章页面，若需重新修改合同内容和合同信息，点击<修改>，返回上一个页面进行编辑。
[image: ]
9、签章完成后，点击<提交>，弹出会话框，签署意见后点击<确认提交>，提示处理成功，流程成功提交。
[image: ][image: ]
10、点击<删除>，可以删除“编辑中”“已拒签”状态的合同数据，其他状态不可以被删除。
[image: ]

11、签约进程可以查看当前环节的合同数据的具体流程，合同发起环节，发起方提交发起后流转接收方签约，见图1。发起合同提交完成后，签约状态变成“签约中”，见图2。
此处需注意的是，若是交易甲方发起发起操作，则是交易乙方作为接收方签约；若是交易乙方发起发起操作，则是交易甲方作为接收方签约。
[image: ]
图1-交易甲方提交发起合同后查看签约进程
[image: ]
图2-交易甲方提交发起合同后查看签约状态
12、对应的接收方登录后，点击合同管理后定位合同发起，找到签约中的发起合同，点击操作列的[image: ]图标，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
13、若发起的合同内容或合同信息填写不正确，接收方可以点击<拒签>，拒绝签约此份发起合同。提交拒签流程后，合同状态变成“已拒签”流程回到发起方手上。
此处需注意，发起方查看拒签的合同数据时，合同上没有章。
[image: ]
14、若对发起的合同内容或合同信息无异议，接收方按需选择自己想要的签章方式进行签章，接收方签章完成后，点击<确认签约>按钮完成签约。接收方提交确认签约流程后，合同状态变成“已签约”，流程流转中心备案。中心人员可以进行签收备案。查看“已签约”的合同数据，可以下载发起合同并查看。
此处需注意，建议接收方签约时的签章控件与发起方的签章控件保持一致。
[image: ]
15、中心人员登录后，查看发起方提交的线下合同备案流程，点击<知道了>可以签收此备案。签收完成后，签约进程中会记录中心备案的操作信息。
[image: ]
图2-中心人员签收完合同备案后查看签约进程

[bookmark: _Toc15856]合同续签（交易甲方、交易乙方）
功能说明：合同签约完成，原合同即将过期或已过期、未被终止/解除、未在变更中、未在发起中。使用该模块可对即将到期，或已经到期的原合同进行续签。
操作步骤：
1、 点击 <新增续签>，打开“选择合同”页面。
[image: ]
[image: ]
2、 单选合同后点击<确定选择>按钮。若当前合同有未完成的续签、变更、终止/解除操作，会提示先进行处理；若当前合同没有未完成的操作，跳转“新增续签合同”页面
此处需注意，合同续签模块，“合同选择”页面，不会展示已终止和已解除的合同。
[image: ]
3、 “新增续签合同”页面，点击‘原合同名称’字段下面的[image: ]，可以查看原合同。
[image: ]
4、“新增续签合同”页面，若不填写合同止期，进行操作时，会提示先填写合同止期
[image: ]
5、按需编辑新合同止期、续签合同名称和续签合同内容后，点击<保存修改>，保存上述编辑内容。
[image: ]
图1-编辑续签合同页面
6、按需编辑合同信息后，点击<下一步>，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
7、若需要使用CA锁签章，则选择第一种ca签章方式，点击【签章】按钮并签章；若需要使用手机扫码签章，点击【签章】按钮并签章。
[image: ]
 
8、此签章页面，若需修改合同和合同信息，点击<修改>，返回上一个页面进行编辑。
[image: ]
9、 签章完成后，点击<提交>，弹出会话框。在会话框中签署意见后点击<确认提交>，提示处理成功。
[image: ]
图1-签章完成后提交
[image: ]
图2签署意见后确认提交
10、 点击<删除>，可以删除“编辑中”“已拒签”状态的合同数据，其他状态不可以被删除。
[image: ]
11、 签约进程可以查看当前环节的合同数据的具体流程，合同续签环节，发起提交续签后流转接收方签约。续签合同提交完成后，签约状态变成“签约中”。
此处需注意的是，若是交易甲方发起续签操作，则是交易乙方作为接收方签约；若是交易乙方发起续签操作，则是交易甲方作为接收方签约。

[image: ]
交易甲方提交续签合同后查看签约状态
12、 对应的接收方登录后点击合同管理后定位合同续签，找到签约中的续签合同，点击操作列的[image: ]图标，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ][image: ]
13、 若续签的合同内容或合同信息填写不正确，接收方可以点击<拒签>，拒绝签约此份续签合同。提交拒签流程后，合同状态变成“已拒签”，流程回到发起方手上。
此处需注意，发起方查看拒签的合同数据时，合同上没有章。
[image: ]
图1-交易乙方提交拒签流程
14、 流程签署完成可以查看合同内容，也可下载合同续签文档
[image: ]
图1-交易乙方确认签约后查看签约进程

15、 中心人员可下载该合同进行查看
[image: ]

[bookmark: _Toc31519]合同变更（交易甲方、交易乙方）
功能说明：合同签约完成，合同未过期、未被终止/解除、未在变更中、未在续签中。合同内容需要进行变动时，可通过该模块发起变更合同。
操作步骤：
1、点击 <新增变更>，打开“选择合同”页面。
[image: ]
[image: ]
2、单选合同后点击<确定选择>按钮。若当前合同有未完成的续签、变更、终止/解除操作，会提示先进行处理；若当前合同没有未完成的操作，跳转“新增变更合同”页面此处需注意，合同变更模块，“合同选择”页面，不会展示已过期、已终止和已解除的合同。
[image: ]

3、“新增变更合同”页面，点击‘原合同名称’字段下面的[image: ]，可以查看原合同。
[image: ]
4、按需编辑变更合同名称和变更合同内容后，点击<保存修改>，保存上述编辑内容。
[image: ]
5、按需编辑合同信息和内容后，点击<下一步>，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
6、若需要使用CA锁签章，则选择第一种签章方式，点击【签章】按钮并签章；若需要使用手机扫码签章，则选择第二种签章方式，点击【签章】按钮并签章。
[image: ]
图1-CA锁签章完成
7、此签章页面，若需修改合同和合同信息，点击<修改>，返回上一个页面进行编辑。
[image: ]
8、签章完成后，点击<提交>，弹出会话框，在会话框中签署意见后点击<确认提交>，提示处理成功。
[image: ]
9、点击<删除>，可以删除“编辑中”状态的合同数据，其他状态不可以被删除。
[image: ][image: ]
10、签约进程可以查看当前环节的合同数据的具体流程，合同变更环节，发起方提交变更后流转接收方签约。变更合同提交完成后，签约状态变成“签约中”。
此处需注意的是，若是交易甲方发起变更操作，则是交易乙方作为接收方签约；若是交易乙方发起变更操作，则是交易甲方作为接收方签约。

[image: ]
图1-交易甲方提交变更合同后查看签约进程
[image: ]
图2-交易甲方提交变更合同后查看签约状态
11、 对应的接收方登录后，点击合同管理后定位合同变更，找到签约中的变更合同，点击操作列的[image: ]图标，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
图1-交易乙方登录后界面
[image: ]
图2-交易乙方从待办列表找到签约中的合同进行变更
12、若变更的合同内容或合同信息填写不正确，接收方可以点击<拒签>，拒绝签约此份变更合同。提交拒签流程后，合同状态变成“已拒签”，流程回到发起方手上。
此处需注意，发起方查看拒签的合同数据时，合同上没有章。
[image: ]
图1-交易乙方提交拒签流程
[image: ]
图2-交易乙方提交拒签流程后查看合同状态
13、若对变更的合同内容或合同信息无异议，接收方按需选择自己想要的签章方式进行签章。接收方签章完成后，点击<确认签约>按钮完成签约。接收方提交确认签约流程后，合同状态变成“已签约”，流程流转中心备案。中心人员可以进行签收备案。查看“已签约”的合同数据，可以下载续变更合同并查看。
此处需注意，建议接收方签约时的签章控件与发起方的签章控件保持一致。
[image: ]
图1-交易乙方选择CA锁签章
[image: ]
图2-交易乙方确认签约
[image: ]
图3-交易乙方确认签约后查看合同状态
[image: ]
图4-交易乙方确认签约后查看签约进程
[image: ]
图5-交易乙方确认签约后，交易甲方或交易乙方下载并查看合同
14. 中心人员点击“下载”查看合同
[image: ]



[bookmark: _Toc16731]合同终止/解除（交易甲方、交易乙方）
功能说明：合同签约完成，未终止/解除，未在续签中或变更中。甲方或乙方因一些不可抗力因素需要解除或者终止合同的，可通过该模块发起终止或解除协议，双方盖章同意后，终止/解除合同。
操作步骤：
1、点击 <新增终止/解除>，打开“选择合同”页面。
[image: ]
[image: ]
2、单选合同后点击<确定选择>按钮。若当前合同有未完成的终止/解除操作，会提示先进行处理，见图1；若当前合同没有未完成的操作，跳转“新增终止/解除合同”页面，见图2。
[image: ]
图1-未完成的终止/解除操作
[image: ]
图2-新增终止/解除合同页面
3、“新增终止/解除合同”页面，点击‘原合同名称’字段下面的[image: ]，可以查看原合同。
[image: ]
4、“新增终止/解除合同”页面，操作类型根据选择，页面给出对应的提示。操作类型选择“终止合同”时，提示语见图1；操作类型选择“解除合同”时，提示语见图2。按需填写合同信息并导入协议书后，保存此次编辑。
[image: ]
图1-操作类型选择“终止合同”
[image: ]
图2-操作类型选择“解除合同”
[image: ]
图3-编辑终止/解除页面
5、按需编辑合同信息和内容后，点击<下一步>，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
6、 若需要使用CA锁签章，则选择第一种签章方式，点击【签章】按钮并签章；若需要使用手机扫码签章，则选择第二种签章方式，点击【签章】按钮并签章。
[image: ]
7、此签章页面，若需重新修改协议书内容和合同信息，点击<修改>，返回上一个页面进行编辑。
[image: ]
8、签章完成后，点击<提交>，弹出会话框，在对话框中签署意见后点击<确认提交>，提示处理成功。
[image: ]
9、点击<删除>，可以删除“编辑中”状态的合同数据，其他状态不可以被删除。
[image: ]
10、签约进程可以查看当前环节的合同数据的具体流程，合同终止/解除环节，发起方提交终止或解除后流转接收方签约。终止或解除合同提交完成后，签约状态变成“签约中”，。
此处需注意的是，若是交易甲方发起终止/解除操作，则是交易乙方作为接收方签约；若是交易乙方发起终止/解除操作，则是交易甲方作为接收方签约。
[image: ]
图1-交易甲方提交终止/解除合同后查看签约进程
[image: ]
图2-交易甲方提交终止/解除合同后查看签约状态
11、对应的接收方登录后点击合同管理后定位合同变更，找到签约中的终止/解除合同，点击操作列的[image: ]图标，跳转“请选择您想使用的签章方式”对话框。
[image: ]
图1-交易乙方登录后界面
[image: ]
图2-交易乙方从待办列表找到签约中的合同进行终止/解除
12、若终止/解除的合同内容或合同信息填写不正确，接收方可以点击<拒签>，拒绝签约此份终止/解除合同。提交拒签流程后，合同状态变成“已拒签”，流程回到发起方手上。
此处需注意，发起方查看拒签的合同数据时，合同上没有章。
[image: ]
图1-交易乙方提交拒签流程
[image: ]
图2-交易乙方提交拒签流程后查看合同状态
[image: ]
图3-交易乙方提交拒签流程后查看签约进程
12、若对终止/解除的合同内容或合同信息无异议，接收方按需选择自己想要的签章方式进行签章。接收方签章完成后，点击<确认签约>按钮完成签约。接收方提交确认签约流程后，合同状态变成“已签约”，流程流转中心备案，中心人员可以进行签收备案。点击<下载>按钮，可以下载终止/解除合同并查看。
此处需注意，建议接收方签约时的签章控件与发起方的签章控件保持一致。
[image: ]
图1-交易乙方操作类型选择解除使用CA锁签章

[bookmark: _Toc5497]合同公告（交易甲方）
功能说明：合同签约完成，对合同发生的事项进行公示。
操作步骤：
1、合同发起-接收方签约成功后，合同公告自动发布，见图1。点击操作列，可以查看选中的公告内容。
[image: ]
图1-合同公告菜单查看
[image: ]
图2-查看公告内容

  2、合同签约成功后，合同公告数据会发布网站大师。点击对应的公告，可以查看选中的公告内容。
3、若会员端发布失败，中心端用户可以补发公告，同时，支持中心端用户对同一个合同进行重复发布公告。中心端用户可以登录后，点击<新增>按钮后，在“选择合同”页面挑选合同进行发布。若此合同存在编辑中的公告，确认选择后则提示“该合同有编辑中的公告，请先进行处理！”；若此合同不存在编辑中的合同，确认选择后则跳转“合同公告页面”，见图3。按需填写公告信息和公告内容后，可点击<取消>退出当前编辑页面，可点击<保存>按钮对填写的内容进行保存，会员端用户可查看中心端编辑中的合同公告，但会员端用户无编辑权限，见图4。最后可点击<保存并发布>进行公告发布，见图5。
此处需注意，合同挑选页面仅展示履约中、即将过期中的合同，不展示已过期、已终止、已解除的合同。
[image: ]
图1-中心端用户点击<新增>按钮
[image: ]
图2-选择合同页面
[image: ]
图3-中心端用户合同公告编辑页面
[image: ]
图4-会员端用户可查看编辑中的公告
[image: ]
图5-中心端用户合同公告发布


[bookmark: _Toc1053]合同履约（交易甲方）
功能说明：合同签约完成。交易甲方根据乙方的合同履约情况，在系统中录入合同履约信息。
操作步骤：
1、 点击 <新增履约>，打开“选择合同”页面。
此处需注意，合同挑选页面仅展示履约中、即将过期中的合同，不展示已过期、已终止、已解除的合同。
[image: ]

2、单选合同后点击<确定选择>按钮。若当前合同已登记过履约信息，则会提示“该合同已登记履约信息”；若当前合同没有登记过履约信息，跳转“新增履约记录”页面.
[image: ]
图1-选择合同页面
[image: ]
图2-新增履约记录页面
3、“新增履约记录”页面，填写必填字段并上传附件。若附件上传不正确可在单个附件后点击[image: ]或点击<删除>按钮批量，见图1。内容填写后，可点击<保存修改>按钮，对编辑的内容进行保存，见图2。查看此保存的合同履约，状态是“编辑中”，见图3。再次选中此编辑中的合同履约，按需编辑后，可点击<提交>按钮送中心端人员审核。合同履约提交审核后，查看状态是“待审核”。
[image: ]
图1-相关附件的删除功能
[image: ]
图2-填写并保存合同履约
[image: ]
图3-查看保存的合同履约
[image: ]
图4-合同履约提交审核
[image: ]
图5-合同履约提交审核后查看状态
4、中心端用户登录后，可从代办列表或菜单列表中查看待审核的合同履约。选择待审核的合同履约，中心端用户可根据实际情况选择<审核通过>、<审核不通过>。
[image: ]
图1-中心端用户查看待审核的合同履约
[image: ]
图2合同履约中心端用户审核页面
5、中心端用户登录后，若履约记录不正确，点击<审核不通过>，见图1。查看审核不通过的合同履约状态，见图2。

[image: ]
图1-合同履约中心端用户审核不通过操作
[image: ]
图2-合同履约中心端用户审核不通过后查看状态
6、中心端用户登录后，若履约记录正确，点击<审核通过>，见图1。查看审核通过的合同履约状态，见图2。
[image: ]
图1-合同履约中心端用户审核通过操作
[image: ]
图2-合同履约中心端用户审核通过后查看状态
7、点击<删除>，可以删除编辑中的合同履约，见图1；非编辑中的合同履约无法删除，见图2。
[image: ]
图1-删除编辑中的合同履约
[image: ]
图1-删除非编辑中的合同履约
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