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一、系统网址及登录

本系统网址为：https://ztb.szzhijun.com 在浏览器输入网址进入系统首页（推荐使用 EDGE 浏览器）

进入首页，点击合同管理系统，并使用招标系统的账号登录合同系统

二、自定义合同模板库

2.1 合同模板类型：

添加合同模板之前需要新增合同模板类型（此功能与招标模板类型同步，若招标模板类型新增过同类型则不需要在合同模板类型内在再新增），在对应

的货物/工程/其他下添加子类型。

http://ztb.seee.com.cn:8081/，在浏览器输入网址后进入系统首页




2.2 合同模板管理

2.2.1 新建模板：模板类型建立完成后，点击合同模板管理，点击新建模板按钮。



2.2.2 在建中模板

点模板编号进入合同模板编制页面：



合同执行节点模式选择期限（默认选择此项），当开头的节点选择了某种模式后，后续节点的模式将与第一个节点的模式相同。

以上合同模板设置完成后，返回在建中列表点击提交审核按钮，选择部门并提交。



并且该合同模板类型对应的招标模板商务要求-合同专用条款会拿取合同模板内的专用条款数据。

2.2.3 根据所选部门的部门负责人需要进入合同模板审核进行审核操作

2.2.4 审核完成数据去到合同模板管理-已生效列表内，该列表内可查看自建的合同模板或别人建立的合同模板



三、合同管理

3.1 合同立项

点击合同立项进入右侧界面，点击新建立项



点击新建立项后弹出以下界面：

合同分为两种立项方式，1.招标系统走完的采购项目进行立项 2.直接选择合同模板立项（无法与招标系统的采购项目关联）

选择对应方式立项完成后，数据去到合同编制。若招标项目立项时选的是多签订人则需要按照所填数量次数去立项合同。

3.2 合同编制

进入合同编制，点击合同名称可预览合同的条款，点击编制按钮进入编制界面，



编制界面：

需要完成通用篇/专用要求/项目条款/清单编辑四个模块，若是选择项目立项的合同，则每个模块下会自动带出采购项目的条款（不可修改带出的条款），

若为手动立项则会带出合同模板的条款，四个模块下的项目条款可以新增新的条款内容。





编制完成的回到合同编制功能列表点击提交按钮系统会进行判断，若合同执行节点与招标项目继承的数据不一致则会进入合同审核功能需要被审核，若

数据一致则该合同数据直接到合同生效功能。

3.3 合同审核

若合同数据内合同执行节点与招标项目继承的数据不一致则会进入合同审核功能，审核人员进入该功能进行审核点击文件审核可查看合同条款，点击查

看历史修改记录可查看以往审核退回并修改的记录

审核退回后数据回到合同编制。审核通过数据去到合同生效



3.4 合同生效

审核通过的合同数据进入合同生效功能，首先需要点击发送按钮将合同数据发给乙方，乙方需要在系统内点击签订按钮，点击后合同数据显示为待签订，

需要甲方签订，甲方签订后合同变为生效状态。生效的合同可进行合同执行。



3.5 合同执行

每个节点内有个完成按钮，点击即可直接跳过以下的正常操作流程直接完成该节点.



以下为每个节点的正常操作流程：

3.5.1 付款操作：

需要乙方先提交付款申请，甲方审核通过乙方的付款申请后需要上传付款凭证。

3.5.2 交付确认操作：

乙方在系统内上传了交付的相关附件后，甲方进行审核，审核完成该操作结束



3.5.3 交付验收操作：

乙方在系统内上传了申请验收的相关附件后，甲方进行审核，审核完成后甲方点击进入验收。

详细验收界面：



拒绝验收的可以将拒收的条款发给乙方，待双方确认后可回到合同编制修改拒收要求。



都验收完成后该交付验收节点完成。

3.5.4 质保验收操作：

甲方点击质保验收，进入后点击提交质保验收。





填写完成后，待乙方确认，确认后质保验收操作完成。

合同所有的节点操作完成后，合同进入合同评价功能。

3.6 合同评价

已合同执行完成的合同数据可再此功能内填写合同评价。



保存后，数据去到招标系统的供应商账号管理界面（此界面可查看每个供应商过往的合同评价）。
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