深圳政府采购智慧平台                                 合同备案操作手册
[bookmark: _GoBack]附件1







深圳政府采购智慧平台

合同备案操作指南













2022年1月




深圳政府采购智慧平台                                     合同备案操作指南




		
[bookmark: _Toc246925632][bookmark: _Toc341189827][bookmark: _Toc305056116][bookmark: _Toc85632625][bookmark: _Toc208039316][bookmark: _Toc18810][bookmark: _Toc208039590][bookmark: _Toc293648600][bookmark: _Toc305058145][bookmark: _Toc15182][bookmark: _Toc343786989][bookmark: _Toc305070765]
目录
1、 平台项目	4
1.1合同公告和备案	4
1.2变更合同公示和备案	6
2、 非平台项目	8
2.1合同公告和备案	8
2.2变更合同公示和备案	10













关于本手册
本手册介绍了政府采购合同备案在深圳政府采购智慧平台的相关功能，建议用户通读整本手册。用户在实际使用过程中遇到的问题，可联系平台技术支持人员解答，技术支持电话：0755-86500023。

















1、 [bookmark: _Toc1701570947]平台项目
[bookmark: _Toc386541557]1.1合同公告和备案
前提条件：在深圳政府采购智慧平台完成采购且中标通知书已签发
基本功能：合同公告和备案
操作步骤：
1. 在政府采购智慧平台系统页面，点击“政府采购-合同备案-平台项目-合同公告和备案”按钮，进入合同公告和备案页面，如下图：
[image: ]
2. 点击“新增合同”按钮进入新增合同页面，填写相关信息，如下图：
[image: ]
3. 平台项目可通过“项目分包名称”后的挑选按钮进行挑选已发出中标通知书的项目，并将部分数据从之前环节中自动带入如下图：
[image: ]
[image: ]
4. 信息填写完成后，需要单独上传“已签署合同文件”。采购文件、中标通知书、中标投标文件等其他文件，可通过点击“获取相关文件”按钮进行自动获取，如下图：
[image: ]
5. 信息录入及附件上传完成后，采购人点击左上角“提交”按钮，弹出意见框，输入意见，点击“确认提交”按钮，如下图：
	[image: ]
[bookmark: _Toc1298310750]1.2变更合同公示和备案
前提条件：项目已完成初始合同备案
基本功能：变更合同公示和备案
操作步骤：
1.采购人点击“采购业务”模块，再进入左侧“合同备案-平台项目-变更合同公示和备案”菜单，点击【新增变更合同】。
[image: ]
2.在新打开的页面，【挑选合同名称】选择对应项目。[image: ][image: ]
3.完善页面信息，需上传变更合同文件和变更证明材料，信息完善之后点击左上角【提交按钮】，【签署意见】之后点击【确认提交】。
[image: ][image: ]

2、 [bookmark: _Toc1040305510]非平台项目
[bookmark: _Toc1096497638]2.1合同公告和备案
基本功能：合同公告和备案
操作步骤：
1.在政府采购智慧平台系统页面，点击“政府采购-合同备案-非平台项目-合同公告和备案”按钮，进入合同公告和备案页面，如下图：
[image: ]
2.点击“新增合同”按钮进入新增合同页面，填写相关信息，如下图：
[image: ]
3.信息填写完成后，需要上传已签署合同文件，也可选择性上传采购文件、中标通知书、中标投标文件、合同备案相关资料等附件，如下图：
[image: ]
4.信息录入及附件上传完成后，采购人点击左上角“提交”按钮，弹出意见框，输入意见，点击“确认提交”按钮，如下图：
	[image: ]
[bookmark: _Toc769682940]2.2变更合同公示和备案
基本功能：变更合同公示和备案
操作步骤：
1.采购人点击“采购业务”模块，再进入左侧“合同备案-非平台项目-变更合同公示和备案”菜单，点击【新增变更合同】。
[image: ]
2.完善页面信息，或者选择项目编号后，能获取项目相关信息，补充公示信息，需上传变更合同文件和变更证明材料，信息完善之后点击左上角【提交按钮】，【签署意见】之后点击【确认提交】。
[image: ][image: ]
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