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1  功能概述 

为进一步加深公共资源交易平台全流程电子化程度，优化营商环境，江西

省公共资源数智交易平台--电子交易系统（以下简称“数智交易系统”）于

2025 年 5 月 1 日正式上线电子合同功能。该系统支持线上合同发起、合同续

签、合同变更、合同履行、合同终止/解除全流程操作，可缩短签订周期，提升

合同签订效率。 

为使各类交易主体能对电子合同功能有更加全面地了解，熟练地掌握电子

合同的功能操作，实现合同的高效管理，本文档接下来将详细介绍电子合同功

能的业务流程以及操作流程。 
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2  电子合同业务流程图 
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3  进入电子合同系统 

交易甲方、交易乙方登录登录数智交易系统，在相应菜单模块下跳转至江

西省电子合同系统，完成合同发起、变更、续签、终止/解除、履约操作。电子

合同系统会将所有阶段的状态同步到数智交易系统，如下图所示。 

 

 

项目完成中标结果公示流程后，才能发起电子合同相关操作。具体操作详

见本文档第 4 部分-电子合同系统操作说明。 

4  电子合同系统操作说明 

本次上线的电子合同系统可支持在线合同发起、合同变更、合同续签、合

同终止/解除、合同履约全流程操作，接下来将详细说明各阶段的具体操作流

程。 

4.1  合同发起 

基本功能：招标单位发起合同签订流程 

操作步骤： 
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1、交易甲方进入电子合同系统，点击【发起合同】按钮，进入合同发起页

面。 

 

2、挑选对应的招标项目，点击【确认选择】按钮，进入合同填写界面。 

 

 

3、在合同信息填写界面，首先核对合同的名称，默认名称为“招标项目名

称+招标单位名称”，合同名称支持在线修改，再填写合同止期，填写无误后，

点击【导入】按钮，导入对应的合同模板，在线编辑合同信息，核对无误后，

点击【修改保存】按钮，点击【下一步】，进入签章提交页。 
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4、在签章提交页，若核对合同信息无误，点击【电子签章】，在签章窗口

选择对应的签章方式，完成签章，点击提交，等待中标单位确认。 

 

 

5、成功提交后，在“签约中”状态下可以看到该条记录。 

 

 

6、若核对合同信息有误，点击【修改】按钮，返回上一步进行修改，核对

无误后再进行签章并提交。 
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7、中标单位进入合同系统后，在【合同发起】菜单，“签约中”状态下，

找到对应的签约记录，点击【查看】图标，进入合同发起的确认页面。 

 

8、若中标单位同意签约，点击【电子签章】图标，完成签章操作，再点击

【确认签约】按钮。 
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9、输入签署意见，点击【确认提交】按钮。

 

10、提交成功后，在“已签约”状态下，可看到完成签订的项目记录。 

 

 

11、若中标单位不同意签约，则可点击【拒签】按钮，输入签署意见，点

击【确认提交】按钮，则拒绝了该合同的签订，退回招标人处，招标人可在

【合同发起菜单】的“已拒签”状态下查看已拒签的合同记录，重新提交。 
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4.2  合同变更 

前置条件：“合同发起”状态为“已签约”且合同尚未到期 

基本功能：对已签订的合同内容等进行变更 

操作步骤： 

1、招标人进入电子合同系统，选择【合同变更】菜单，点击【新增变更】

按钮，进入招标项目挑选页。 

 

2、挑选招标项目，点击【确认选择】按钮，进入合同变更页。 

 

3、在合同变更页面，确认修改好信息后，点击【确认保存】按钮，再点击

【下一步】按钮，进入签章页。 
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4、若确认合同信息无误，选择【电子签章】图标，完成签章并点击【提

交】按钮；若还需修改合同信息，则点击【修改】按钮返回上一步进行修改。 

 

5、输入签署意见，点击【确认提交】按钮，发起合同变更，等待中标人确

认。 
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6、招标人成功发起变更后，在【合同变更】界面的“签约中”状态下，会

有相应的记录，如下图所示。 

 

7、中标单位进入电子合同系统，若确认合同变更信息无误，同意变更，则

点击【电子签章】图标，点击【确认签约】按钮， 

 

8、输入签署意见，点击【确认提交】按钮。在【合同变更】菜单的“已签
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约”状态下会展示所有已变更合同的记录，江西省公共资源交易系统的【在线

合同签订】菜单下该招标项目的“合同变更”状态为“√”。 

 

9、中标单位若不同意此次变更内容，点击【拒签】按钮，输入签署意见，

点击【确认提交】按钮，退至招标人处，等待招标单位重新发起合同变更。 

 

4.3  合同续签 

前置条件：合同已到期。合同签订双方协调一致需继续签约。 

基本功能：针对已到合同截止日期的合同，线上发起续签 

操作步骤： 

1、招标人进入电子合同系统，选择【合同续签】菜单，点击【新增续签】

按钮。
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2、选择需续签的合同，点击【确认选择】按钮，进入合同续签信息填写

页。 

 

3、首先核对合同的名称，默认名称为“招标项目名称+招标单位名称”，

合同名称可支持修改，再填写新的合同止期、续签合同信息，确认无误后，点

击【保存修改】按钮，点击【下一步】，进入签章提交页。 
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4、在签章提交页，若核对续签合同信息无误，点击【电子签章】，在签章

窗口选择对应的签章方式，完成签章。

 

5、输入签署意见，点击【确认提交】按钮，等待中标单位确认。 

 

6、成功提交后，在【合同续签】菜单的“签约中”状态下可以看到该条记

录。 
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7、中标单位进入合同系统，在【合同续签】菜单，“签约中”状态下，找

到对应的签约记录，点击【查看】图标，进入合同续签接收确认页面： 

 

8、若中标单位同意签约，点击【电子签章】图标，完成签章操作，再点击

【确认签约】按钮。 

 

9、输入签署意见，点击【确认提交】按钮。 

 

 



江西省公共资源数智交易平台电子合同操作手册 15 

 

10、提交成功后，在【合同续签】菜单的“已签约”状态下，可看到完成

续签的合同记录。 

 

11、若中标单位不同意续签，则可点击【拒签】按钮，输入签署意见，点

击【确认提交】按钮，则拒绝了该合同的续签，退回招标人处，招标人可在

【合同续签】菜单的“已拒签”状态下查看已拒签的合同记录，重新提交。 
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4.4  合同终止/解除 

前置条件：合同已签订，需解除/终止合同。 

基本功能：解除/终止已签订的合同 

操作步骤： 

1、招标人进入电子合同系统，选择【合同终止/解除】菜单，点击【新增

终止/解除】按钮。

 

2、挑选需终止/解除的合同，点击“确认选择”按钮，进入“新增终止/解

除合同”详细页面。

 

3、若是终止合同，则在“新增终止/解除合同”页面的右方，选择操作类

型为“终止合同”，输入“操作原因”。点击【导入】按钮导入对应的终止协

议书。如下图所示： 
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4、若确认终止协议的内容无误，则点击【下一步】按钮，进入签章页。 

 

5、点击【电子签章】的图标，完成签章操作。签章完成后，点击【提交】

按钮，输入“签署意见”，完成合同终止流程。 
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6、若是解除合同，则在“新增终止/解除合同”页，选择操作类型为“解

除合同”点击【导入】按钮导入解除合同协议书，后续操作与合同终止的流程

一致，可参考上述第 3、4、5 点描述。 

 

7、招标人成功发起合同终止/解除后，中标单位可在【合同终止/解除】菜

单的“签约中”状态下，找到对应的记录，点击右方的“查看”图标，进入合

同终止/解除确认页。 
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8、若确认信息无误，则点击【确认签约】按钮，点击【电子签章】图标，

完成签章。 

 

9、再点击【确认签约】按钮，输入对应的签署意见，点击【确认提交】按

钮，此时合同终止/解除完成。 

 

10、中标单位若确认信息有误，则可点击【拒签】按钮，输入签署意见，

点击【确认提交】按钮，则拒绝了该合同的终止/解除，退回招标人处。招标人

可在【合同终止/解除】菜单的“已拒签”状态下查看合同记录，重新提交。 
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4.5  合同履约 

前置条件：合同已成功发起并签订 

基本功能：中标单位对已签订的合同，发起合同履约 

操作步骤： 

1、中标单位在数智交易系统中点击【合同履约】菜单进入电子合同系统。 

 

2、点击【新增履约】按钮，发起一条履约记录 
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3、选择履约的合同，进入合同履约信息填写页。 

 

3、在“新增履约记录界面”，填写“合同金额”、“实际履约时间”、

“履约情况”三个必填项，如有相关附件，可在“04 附件信息”栏上传附件。

如下图所示： 
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4、若确认所有履约信息填写无误，则可点击【提交】按钮，输入签署意

见，最后点击【确认提交】按钮，待中标人确认。 

 

5、招标单位在数智交易系统会收到待审核履约待办消息，点击进入合同履

约信息确认页。
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6、在合同履约信息确认界面，若核对无误，则点击【确认通过】按钮。 

 

7、输入签署意见，再点击【确认提交】按钮，完成合同履约信息确认。

 

8、若核对履约信息有误，则点击【不通过】按钮，输入签署意见，点击

【确认提交】按钮，退回至招标人处。中标单位在【合同履约】菜单的“审核

不通过”状态下，找到对应记录重新发起合同履约。 
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4.6  合同查看与下载 

1、若想查看或下载发起、续签、变更、解除/终止阶段的合同，可在对应

菜单的“已签约”状态下，找到想查看或下载的合同，点击右方“查看”图

标。

 

2、进入【查看合同】页面查看或下载电子版合同。 
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