
用户设备采购电子合同签署使用手册

电子合同签署具体步骤如下：

（1）2万元（不含）以下采购项目

◼ 金额 2万元（不含）以下设备报销不需要合同，资产系统

中不自动生成。

◼ 若确需合同，请在“我的合同管理-发起合同申请-从已成

交采购项目”发起合同申请，确认合同信息的操作步骤同“2

万元（含）以上（非招标）采购项目”。

（2）2万元（含）以上（非招标）采购项目

第一步：2 万元（含）以上网上竞价、自行采购、单一来源（非

招标）项目成交后，系统将自动推送待办任务，用户需要补充

完整合同必要信息。



第二步：用户按要求补充合同信息。

补充签署信息时，请务必保证申请人手机号填写正确，后续申请

人将用此手机号接收验证码，并完成在线电子签署。



第三步：进入待办，用户代表签字，点击手写签名。



第四步：获取验证码，进行合同电子手写签名。



查看合同，点击手写签名。



签署完成后，合同将推送至供应商平台，由供应商进行在线签

署，下图为签署后状态。



（3）招标类合同

第一步：招标类项目在招采中心或者代理机构在招标系统录入

成交信息后，资产系统中项目状态变为“已成交”。系统将自

动推送用户待办，用户只需从待办拟定合同，或者可从“我的

合同管理-发起合同申请-从已成交采购项目”发起合同申请（注

意：只有在招标系统将成交信息返回资产系统后，此处才有成

交项目）。



第二步：选择合同入口后点击下一步，确认中标金额、中标供

应商等中标信息及附件（报价一览表，报价明细表，技术响应

一览表，商务响应一览表，现场承诺函）是否与招标结果一致；

完善信息（请注意填写质保期、付款方式、交货期等字段与招

标文件完全一致）后点击下一步确认合同清单，合同清单确认

后点击下一步生成合同电子稿。

确认合同电子稿已经生成，点击下一步。



第三步：最后确认所有信息（合同签章为默认位置，用户切勿

操作），点击提交申请，等待资实部审核。



资实部审核完成后，在我的合同管理中确认附件材料（报价一

览表、报价明细表、技术响应一览表、商务响应表、现场承诺

函）已自动追加到合同末尾。

第四步：用户代表进入系统进行在线签署，用户进入“待办

..用户代表签字”环节，点击手写签名。



获取验证码，进行合同电子手写签名。



查看合同，点击手写签名。



签署完成后，合同将推送供应商平台，由供应商进行在线签署，

下图为签署后状态。



（4）打印合同

进入我的合同管理，在供应商完成电子签署后将会提供

打印合同的按钮，用户可打印合同，用于建账和报销。


