


在线签订合同流程操作文档
一、合同确认流程
1.供应商确认订单后，在【订单管理】-【我的订单】里点击【起草合同】按钮进行合同起草。
[image: descript]
2.供应商将合同内容全部填写完成后点击【保存】并【发送】给采购人。
[image: descript]
[image: descript]
3.采购人可以通过订单后方的【查看合同】按钮或合同管理中的待确认合同查看合同内容。
[image: descript]
[image: descript]
4.若合同内容无误则采购人可直接点击【确认】按钮进行合同确认，如需修改可点击【退回合同到草稿】给供应商修改或直接点击【修改】按钮进行更改，修改后合同也会变为草稿状态，需供应商重新发送至采购人。
[image: descript]
5.采购人点击【确认】后，系统会出现弹窗，采购人需选择支付方式并填写支付金额。注：采购人确认合同前请仔细检查合同内容及合同落款处是否填写完整，当采购人选择线上签章后将不能再修改或补充合同内容。
[image: descript]
6.金额填写完点击【确定】，系统会出现是否进行线上签章的选项:
（1）当采购人选择【否】时，确认合同后系统会直接推送合同至监管系统备案；注：采购人如果需要将线下已盖好章的合同通过附件形式上传至网上商城，请在确认合同前就完成公示附件的上传，合同附件不强制上传，采购人可根据需求自行选择。
（2）当采购人选择【是】时，合同将在商城进入线上签章流程，采购人及供应商需使用CA线上进行合同签章，双方签章完成后系统才会自动将合同推送至监管系统备案。注：线上合同签章流程需采购人和供应商都已办理CA，若其中一方未办理，请选择线下盖章的方式。
[image: descript]
[bookmark: _Toc24661]二、在线签订合同准备内容
（一）办理ca
（二）下载安装商城的CA统一安全认证软件
1. 用户登录后进入商城首页，点击导航栏中的【操作指南】，找到右上角【工具下载】，点击【CA统一安全认证软件下载】下载安装包。（或者直接点击下载地址：https://wssc.zfcg.henan.gov.cn/hnzfcg/ToolsDownload/tools.html）
[image: descript]
[image: descript]
[image: descript]
2.下载完成之后，以管理员身份运行的方式，安装客户端。注意：安装驱动前，请关闭所有浏览器，退出office程序（word、excel），退出360安全卫士、腾讯安全管家等，拔出CA锁。
[image: 1698477610036]
3.安装完成后在桌面显示软件图标,详见下图。
[image: descript]

（三）CA检测
1.双击打开电脑桌面的互认助手。
[image: descript]
2.若使用实体CA，需用户在电脑上插入key，点击【环境检测】，输入CA密码，检测完成后请勿关闭互认助手，打开商城签章页面继续操作即可。
[image: descript]
3、 在线签订合同流程
当采购人确认合同时选择了线上签章，合同进入签章流程，首先需供应商先进行签章，供应商签章完成后采购人再签。
  （一）供应商签章
1.介质签（供应商有实体CA）
（1）供应商在待盖章状态合同中找到需要盖章的合同，点击【查看合同】，点击【签章】按钮，在互认助手已检测完成的情况下系统会自动弹窗，需输入ca密码，点击【确定】，在合同下方的乙方公章位置盖上单位公章。
[image: descript]
[image: descript]
[image: descript]
（2）供应商可按照采购单位实际要求选择是否在乙方代表位置加盖个人签章。若加盖个人签章，需使用个人介质 CA 先在商城平台首页绑定个人证书。账号和CA只能一对一绑定，不允许绑定多个，需要更换证书可以解绑并重新操作绑定，绑定成功后返回合同签章页面继续操作即可。
[image: descript]

[image: descript]
[image: descript]
[image: descript]
（3）如需重盖，可点击签章右上方的删除按钮，删除后重新盖章。
[image: descript]（4）供应商确认签章无误后，点击【发送】按钮将已盖章的合同发送至采购人。注：供应商发送前可对签章进行修改，发送后无法更改，请供应商检查无误后再点击发送。
 [image: descript]
2.移动签（供应商有移动证书）
（1）供应商在待盖章状态合同中找到需要盖章的合同，点击【查看合同】，点击【公采签】按钮，在互认助手已打开的情况下系统会自动弹出二维码，供应商需打开手机上已下载的公采易通APP，在APP首页点击【公采签】，用手机扫描电脑上弹出的二维码，选择单位公章在合同下方乙方公章位置签章。供应商可按照采购单位实际要求选择是否在乙方代表位置加盖个人签章，若需加盖，直接再次点击【公采签】按钮，扫码选择个人签章加盖即可。
[image: descript]
（2）如需重盖，可点击签章右上方的删除按钮，删除后重新盖章。
[image: descript]
（3）供应商确认签章无误后，点击【发送】按钮将已盖章的合同发送至采购人。注：供应商发送前可对签章进行修改，发送后无法更改，请供应商检查无误后再点击发送。
[image: descript]

（二）采购人签章
[bookmark: _GoBack]1.介质签（采购人有实体CA）
（1）采购人在盖章之前也同样需在电脑上插入CA，进行CA检测，检测完成后在【合同管理】-【供应商已盖章】状态合同中找到合同点击【查看合同】，点击【签章】按钮，在互认助手已检测完成的情况下系统会自动弹窗，输入ca密码，点击【确定】，在合同下方的甲方公章位置盖上单位公章。

[image: descript]
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（2）采购人可按照采购单位实际要求选择是否在甲方代表位置加盖个人签章。若想使用个人介质CA加盖则需先在商城平台首页绑定个人证书。用户和CA只能一对一绑定，不允许绑定多个，需要更换证书可以解绑并重新操作绑定，绑定成功后返回合同签章页面继续操作即可。
[image: descript]
[image: descript]
[image: descript]
（3）如需重盖，可点击签章右上方的删除按钮，删除后重新盖章。
[image: descript]
（4）采购人确认双方完成签章后，点击【确认签章】按钮，至此线上签章流程结束，合同将自动推送至监管系统备案。
[image: descript]
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