河南省电子化政府采购系统

合同备案操作手册
合同管理

1.合同公告及备案申请

●采购人登录进入电子化政府采购系统，打开“合同管理”模块下的“合同备案”功能
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在合同信息列表右侧点击“增加”
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合同基本信息主页面，在项目名称点击“选择”，选择要备案的计划及其明细
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合同基本信息填写完成后，点击保存

[image: image4.png][Ez=aped

SEANFH)
Eadis XEIR B
) g;];# C:\Users\Jasmine\Desktop/&{7 5 #7206 18.doc bk
liicaveiy XEIR B
BRMERR : [ * FAIBIE | 44424234234
wOE: 44 § FAMAE | 44424242342
i BIFT 234234234 * FIFPIHRSEIR .| 23423423423234
FIKS 1 24234234 s
TR - E—gmEt s EERAT Dz HHEEENE . 91110116760116970M
BOSTFAT . ERITILRERERT * BEWSER :  ERTIREAELT
#5EE HU5AKS © | 110060774018001901161 * #5183 1 15538056618
fU5EBIE © | 15538056618 * #USMEE : | 010-88999779-804
fO5thE . ERHIRRR RS 18S *
= SefdEpE SeASHEI(%) SAFEEICT) =T B
SHIER B 30 210000.00
P =R 30 210000.00 L3
E# 40 280000.00 L3123
EMER R B HE 2liva () AttiT) =T B
&"ﬁifmﬁ? FEDEIIAE 1 a 700000 700000 B ps5 % 13
FARBEMGT) : 70000000
®%E || &E |




合同基本信息填写完成后，在合同信息列表处可查看，可使用操作栏中的修改及删除对该合同进行编辑
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在操作栏中点击“公告及备案”，确认提交后可在河南省政府采购网上的“合同公告”栏中看到并提交该合同进入审核环节。
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提交后在会在合同查询列表显示合同状态为“内部审核”，点击“操作”下的“审核流程”可以查看审核人员信息。
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2.合同备案审核

审核人员登录系统在待办事项中点击待审核的合同[image: image9.png]hapdi::1 [Ela= EEEE =EER ESR
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在审核页面可查看合同的基本信息以及项目所对应的备案信息
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内部审核通过后，至监管部门审核（方法同内部审核）
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审核意见可以选择同意或不同意，不同意的填写原因点击审核退回给备案人。备案人在“合同管理”—“合同备案”进行查找该合同。

3.支付申请

合同备案审核通过后，采购单位可通过合同管理-->合同查询查看合同的最新状态
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合同备案通过后，在“操作”栏中会有“提交支付”功能
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点击“提交支付”，在支付申请资金列表页面，点击“增加”

[image: image14.png]=R
STATREL SR SZASEEHI AREM (55)
1 R 30.0% 210000.00
2 R 30.0% 210000.00
3 = 40.0% 280000.00
ZftRiERSIIE =m
s 23 (55) BelR B

ARBEH(GT):70000000 HPEEZFLHMT):0.00 BHBEETSH(T)0.00

PEE : NS SRS TRERDR , Ablad RESHdE R FERpd s TITENRE,
X{miE T#XitE *ia





填写本次要支付的金额，选择资金性质为用款计划（资金性质省直部门使用的有用款计划、办公经费、自有资金,当资金性质为用款计划时，会显示该合同下的所有用款计划，采购单位根据本次申请金额选择用款计划）
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填写本次申请的金额
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点击“保存”
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点击“支付申请”资金性质为用款计划的和公用经费的推送到预算执行系统进行支付，自有资金的单位自行支付。[image: image18.png]
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