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一、发起合同
1.用户（采购人）根据项目成交信息，在e江南“设备采购与资产管理平台”页面，点击“我的采购合同”-“发起合同申请”，如图所示：
[image: 029b85932db941352afa491eecd9840]
2.选择需要操作的入口，点击相关按钮，如图所示：
[image: 1747795417037]
3.在【待签署合同的项目】与【草稿】中，选择需要拟定合同的项目，点击“拟定合同”或“修改”，进入合同类型选择页面，如图所示：

[image: 0462a636-31bc-4c68-a32f-59d8e9e36b3c]
[image: 7941867c-13b0-411f-9026-baee0ab3407d]

二、合同填写
1.选择合同入口
   实资处相关合同均在“实资处合同”，免税进口设备签订进口设备合同，国产设备和非免税进口设备签订国产设备合同，通过政府采购的设备签订政采相关合同，设备维修维保签订设备维保合同。（具体内容见附件模版）
[image: 09793f92-8df9-4c4c-b30f-93562de36111]


2.填写合同信息
基本信息从设备采购端直接导入，然后进行“文稿拟订”，填写合同内容。

[image: IMG_256]
[image: 3df60407-f3e9-4b93-8101-9dbf5ac6ccd3]
首先点击“编辑”按钮，将合同文本填写完整。采购人须对合同内容负责，合同签订信息须与采招办推送采购结果一致，如推送结果不全可联系采招办补充。
其次，合同附件是合同的重要组成部分，需上传系统。其中，配置清单为所有设备采购合同必须附带的文件（需采购人签字）；政采合同需供应商填写补充资料后由采购人上传PDF或照片。
注：
1. 填写进口合同时注意有两处需填写“境外公司名称”，该信息请联系供应商填写。
2. 编辑合同正文完成后请点击左上角进行保存版本。
3. 若要更换合同类型，编辑前需点击“重新生成合同电子文件”才能变更生效。
       4. 如合同内容（仪器设备名称，规格型号，产地，品牌，交货期及收货地点，付款方式等）与采购结果有变化，需附客观原因说明，用户签字盖学院章后上传，经实资处审批后才能更改。












三、合同电子稿查看：合同内容编辑完成后，需确认合同内容是否无误。
[image: IMG_256]

四、签章位置调整：已自动设置好签章位置，可以进行手动调整
[image: IMG_256]
5、 采购人签字
待实资处审批通过、供应商签章完成后即可进行采购人线上签字流程。
[image: ]
[image: ]
注：线上签字前会收到短信提示，绑定公众号也可以及时在微信收到签署提醒。
[image: a9406fa2-2169-442d-805e-5fbcff8c0477]


六、新增内容
1.补充协议
当合同已经签订完成时，若后续需增加或修改条款以保证合同履约，则需签订合同补充协议。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]

2.终止协议
    当签完的合同由于乙方原因或不可控因素需要解除时，则需签订合同终止协议。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]


[image: IMG_256]

注： 
1. 合同终止协议不是电子合同，需要下载模版填写，请供应商签章后邮寄给采购人，由采购人签字并联系实资处实验室建设中心线下盖设备合同章再上传。
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