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电子合同协议确认

用户登录宝钢采购电子商务平台（简称采购平台）后，点击“采购执行协同”—“合同执行协同”—“合同协议确认”，进入电子合同协议确认页面。如下图：
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阅读显示的相关协议后，如同意此协议则点击[签订]按钮。

注：合同管理中的相关操作必须经过合同协议确认方可操作。

企业CA绑定

点击“系统管理”——“企业数字证书绑定”进入企业CA绑定页面。如下图：
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将KEY插入计算机USB接口处，点击[获取KEY信息]按钮，获得当前KEY的信息，输入CA密码，点击[绑定]按钮，如下图：
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绑定成功，在公司KEY绑定列表中，有绑定记录存在。如下图：
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如需解除CA绑定，点击绑定记录中的[解除CA绑定]按钮。解绑成功，绑定记录删除。

合同章管理

合同章管理，即对用户提交的合同章进行管理。合同章在系统中存在四种状态：草稿——用户新增保存的记录；待审批——用户新增并提交的记录；已驳回——采购平台管理员审核未通过的记录；生效——采购平台管理员审核通过的记录。

点击“电子合同管理”——“合同章管理”，进入合同章管理页面。如下图：
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3.1新增合同章

点击[新增]按钮，进入详细信息输入页面，如下图：
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填写相应信息，如合同章名称、联系人、联系人手机、联系人Email。然后，点击[上传]按钮，进入图片上传页面。如下图：
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选择相应图片后，点击[确定]按钮。显示如下图：
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点击[保存]按钮，将保存提交的相关信息，不提交平台管理员进行审核，记录状态为“草稿”。如下图：
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点击[提交]按钮，将保存提交的相关信息，并提交采购平台管理员进行审核操作，记录状态为“待审批”。如下图：
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点击[返回]按钮，则不做任何操作，返回合同章管理页面。

3.2 删除合同章

进入合同章管理页面，查询记录状态为“草稿”的记录。如下图：
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点击[删除]按钮，进行删除操作。

注：删除操作只可以对状态为“草稿”的记录进行操作。

3.3 修改合同章

进入合同章管理页面，查询记录状态为“已驳回”的记录。如下图：
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点击[修改]按钮，进入记录修改详细信息页面。如下图：
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根据“审核意见”的描述，进行相关信息的修改。

上传：重新上传修改后的图章。如下图：
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提交：保存修改后的记录信息，并提交采购平台管理员进行审核。如下图：
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3.4 设置默认合同章

进入合同章管理页面，查询记录状态为“生效”的记录。如下图：
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点击[设为默认]按钮，设置默认合同章。设置成功，该合同章显示“默认使用”。如下图：
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合同管理

电子合同生成

对平台生成的电子合同进行操作。点击“采购执行协同”—“合同执行协同”—“采购合同签署”，进入电子合同查询页面，查询记录状态为“未发送至签名平台”的记录。如下图：
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电子合同盖章

点击记录后的[操作]按钮，进入合同签署操作页面。如下图：
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第一步：填写相应信息，比如委托代理人（签字）、业务联系人、业务电话、电子信箱、传真电话、联系地址和邮政编码。

第二步：选取印章：选择本次盖章操作所用的印章；如不进行此操作，将使用用户设置的默认章。

保存：保存用户在此页面输入的相关信息。

提交：保存用户输入的相关信息，并进入提交签名平台操作页面。

返回：不做任何操作，返回上一页面。

合同预览：预览此合同。

选取印章：

点击[选取印章]按钮，进行印章的选择操作。如下图：
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点击相应图章后的[选择]按钮即可。

提交：

点击[提交]按钮，进入提交签名平台操作页面，同时将以PDF格式显示合同的详情。如下图：

[image: image21.png]TfE @®EE NEY) XW0) TAD BOW BHO

5 B &-

ST+ ©®[wn -

ol

1R EES: BaoBuy_CP_201008_41808

A
BT HS
AEARGEE AW : 2010-08-24

RATREAFES MWL

STy (%) - FUREREERLE

BEREA: BRI
FRAEA:

WFEERN:

55 1% 86-21-26646970

T

yanglp@baosteel.com
& EIE: 86-21-26646967
BREMIE: LR TE5015
BB 201900

Y AT b
HFTHEE . 1001153819003294704

=) & E i
(§) BAOSTEEL
WS LA
7 021020
EIEERS
ZETRE

ErlE AR H 3 2010-08-B1

NERR R, FERE, &

N L BAMAE

Li: 2920039#5345@126.com
TS0
TRRMhE: b

BB 201900

3 b RS TE AT

15072-00001030621 m





[image: image22.png]ETORFEREESAEE HFERIR ] 2010-08-19 13:07:42

BT AR

| =memrE == 5 &=





查看合同详情：显示上图PDF格式的合同详细信息。

发送至签名平台：将填写信息和盖章后的合同发送至签名平台。

返回：不做任何操作返回。

点击[发送至签名平台]按钮，将会出现“是否确认发送？”对话框，点击确定后，合同信息发送至签名平台，同时合同状态变为“待签名”。操作后显示如下图：
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电子合同签名

点击“采购执行协同”—“合同执行协同”—“采购合同签署”，进入电子合同查询页面，查询记录状态为“待签名”的记录。如图：

[image: image24.png]10

AEEIES:

ERENHAR ¢

AREERS
Baskuy_CP_201212_00002
BasBuy_CP_201212_00005
Baskuy_CP_201212_00008
BasBuy_CP_201212_00008
Baskuy_CP_201212_00008
BasBuy_CP_201212_00010
Bashuy_CP_2012418_00004
BasBuy_CP_2012418_00005
Bahuy_CP_2012420_00002

BasBuy_CP_2012420_00004

WES

1

1

1

1

1

RMAMER
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT
FEURBRINERLAT

EimTERE

i

ARERREEN
20121203
20121203
20121203
20121203
20121203
20121203
2011-08-24
2011-08-24
2011-08-24

2011-08-24

AREREILAN

20131203

20131203

20131203

20131203

20131203

20131203

2012-08-31

2012-08-31

2012-08-31

2012-08-31

HeRinR SRI0F FURDT SR (B0

LER

FEEFEEPE

FEEFEEPE

[ayai)

£33

[£aa)

[ [ [ [ 5
EEETEL

i 1
| e

F
=

£

|

F
=




点击记录后的[签名]按钮，会弹出合同页面，如下图：
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将KEY插入计算机USB接口处，输入数字证书密码，点击“签名”按钮，会出现“签名成功”提示框。如下图：
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生效合同查询

点击“采购执行协同”—“合同执行协同”—“已签名合同查询”，进入生效合同查询页面。输入相应的查询条件，如“合同管理号”为“BaoBuy_CP_201151_10001”；点击[查询]按钮。如下图：
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点击记录后的[查看]按钮，进入合同详细信息查询页面。如下图：
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查看生效合同：以PDF格式显示生效合同的详细信息。

验证包下载：下载验签文件。

返回：返回上一页面。

生效合同验签

首先，在“采购执行协同”—“合同执行协同”—“已签名合同查询”，查询到所需验签的合同，并下载验签包。
然后，点击“电子合同管理”——“生效合同验签”，进入生效合同验签页面。如下图：
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在“文件上传”处，上传刚才下载的验签包。进行上传验证操作。如下图：
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验证成功，如下图：
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电子合同常见问题

1. Q:查询不到电子合同

 A:建议客户使用IE浏览器，确实查询不到电子合同，记录下合同管理号及采购部发送的时间，告知服务热线95025。

2. Q：绑定CA时，无法获取证书信息
 A: 客户需在平台“自助培训”-“CA管理”中下载CA驱动,按照提示平台提示，正确绑定CA。

3. Q：合同章已经上传，但是不能进行操作

A：确认合同章状态，如状态处于“待审批”状态，请耐心等待，采购平台管理员会于1个工作内进行审核。当合同章状态显示“生效”时，即可使用。
Q：一家公司可以办理多个证书吗？

   A：可以。但是一个用户名对应一个CA，如该企业同时申请多个CA，需建立多个帐号分别进行绑定。比如：某用户管理员U00001,需建立U00001_001、U00001_002等多帐号，用U00001_001绑定证书A、U00001_002绑定证书B。

第二步
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绑定记录
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