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1、登录入口说明

方式一：交易平台——>招标项目管理菜单（适用于发包单位、代理单位）

方式二：建管平台——>项目类办事——>合同信息报送——>电子合同网签菜单（发承

包单位、代理单位都适用）

2、业务流程说明

在完成招投标中标结果备案后，进行电子合同网签，合同网签流程如下：

合同起草——>合同生成——>甲乙双方合同 pdf 文本确认——>发布合同公示（公示期

为 3 自然日）——>发承包单位合同签章——>合同公告

注意：合同起草和合同生成，可以由代理单位代操作。

3、操作步骤说明

3.1 建管平台登录网站

代理单位、发承包单位打开“上海市住房和城乡建设管理委员会”官方网站，点击“我

要办”——>“建设管理服务”——>项目类办事。

插入法人一证通数字证书，打开协卡助手软件后，输入法人一证通数字证书密码后进入

建管平台业务办事系统。进入系统后，找到项目类办事——>合同信息报送系统——>电子合

同网签菜单。





3.2 合同起草

发承包单位或代理单位任一方都可发起电子合同网签，点击【新增电子网签合同】，选

择合同类型，输入报建编号、标段号。

点击确定按钮后，进入合同起草页面。分别填写并保存合同基本信息、专用条款信息、

合同信息报送表的内容。



3.3 合同生成

合同信息都填写完整后，点击【合同生成】。合同生成时，系统依次执行以下三个步骤，

如下图，合同生成成功后，点击“预览电子网签合同”、“预览合同信息报送文件”，在线预

览生成的合同 pdf文件。

3.4 发承包单位合同 pdf 文件确认

发承包单位可预览合同电子文件，pdf文件内容确认无误后，先由发包单位点击【合同

pdf文本确认】按钮进行确认，发包单位完成确认后，承包单位确认。

若预览的 pdf文件中合同信息有误，发包单位或承包单位都可点击【撤销合同，重新起



草】按钮，流程退回到 3.2 合同起草节点。

3.5 发布合同公示

发包单位或者承包单位任一方，点击【发布公示】按钮公示。公示期为 3 个自然日。在“上

海市建设工程交易服务中心”网站的合同信息公开栏目中公示。

3.6 发承包单位合同签章

公示期结束后，进入合同签章环节。合同签章的对象包括：个人签章（法定代表人）和企业

签章。在企业端的操作界面，先由单位登录电子合同网签系统后点击【合同签章】按钮，先

发送至个人签章。如下图：

*特别注意：

1、签章的个人需要先提前完成个人数字证书申领；关注“上海建筑业”公众号，微应用—

—>个人数字证书申请栏目，完成个人数字证书的申领。

2.同一家企业的签名顺序：先由个人签，个人签好后再签企业章。



3.各企业之间不区分签章先后顺序，可以并行操作。

3.6.1 个人签章界面

个人用户登录的入口以及菜单如下图：





3.6.2 单位签章界面

点击【签章】按钮，进行签章



所有方均签章完成后，各企业可下载电子合同网签文件和合同信息报送表文件。

3.7 合同公告

合同签章完成后，系统自动发布合同公告。在“上海市建设工程交易服务中心”网站的

合同信息公开栏目中公告。
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