深圳市建设工程交易平台网签操作指引

1、 合同上传
项目中标公示结束后，由建设单位在深圳市建设工程交易平台选择需签署合同的项目标段，上传PDF格式的合同、上传补充协议等附件并填写页面上关于合同的相关信息。
2、 [image: ]合同签章、签名
（一）建设单位单位签章
[image: ]PDF合同上传后，建设单位可对合同进行单位签章，支持使用广东省统一电子印章、深圳电子印章、电子营业执照签章、粤企签移动数字证书。
（二）建设单位法人或授权人签名
PDF合同上传后，建设单位可对合同进行法人或授权人签章或签名，支持使用广东省统一电子印章、深圳电子印章、粤企签移动数字证书或电子签名APP进行法人或授权人签章或签名。
[image: ]（三）合同发送中标单位签章、签名
建设单位签章、签名完成后，通过签订合同页面的发送按钮，点击发送经数字证书签名，系统将建设单位合同页面的数据及附件同步发送至对应中标单位界面；经过数字证书签名确认后，合同页面的数据将不能进行修改；如需修改，需撤回操作。
[image: ]
（四）中标单位合同签章、签名
中标单位通过系统接收到建设单位发送的合同后，查看详情页面与建设单位查看一致；可点击单位签章按钮选择广东省统一电子印章、深圳电子印章、粤企签移动数字证书或电子营业执照对合同盖企业电子印章；企业签章后，可选择广东省统一电子印章、深圳电子印章、粤企签移动数字证书或电子签名APP进行法人或授权人的签章或签名。
（五）联合体单位合同签章、签名
如项目中标方为联合体单位，主体单位签章完成后，可选择副体单位继续签章，副体单位签章、签名方式与主体单位一致。
（六）中标单位签章、签名完成后发回建设单位
[image: ]中标单位（含副体单位）签章、签名完成后，需点击签章完成按钮，数字证书签名确认后将签章、签名完成的合同发送至建设单位确认。
3、 签章、签名完成确认及在线文件归档
建设单位确认双方签章、签名无误后，可点击签章完成按钮，此时系统将自动对合同金额、合同工期与本项目中标数据比对；如存在差异则进行对应提示，可确认后继续提交；系统将弹出《深圳市建设工程交易平台合同网签功能免责声明》，建设单位使用证书对免责声明签名确认后将相关信息对外发布。同时，支持建设单位在“在线合同模块”上传对应工程的变更等合同履约文件，文件上传成功并数字证书签名确认后，系统将与档案管理系统对接，对相关文件自动归档。
4、 [image: ]技术支持服务
[bookmark: _GoBack]技术支持服务电话010-86483801。
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