
荆州市电子招投标交易平台建设工程代理

委托合同线上签订操作指南

一、合同发起

1、由招标人在荆州市电子招投标交易平台发起，选择代理委托

合同模块

点击新增合同进入合同编辑页面

填写合同相关信息



挑选对应代理机构进行签约

注意：仅支持挑选一位代理，如果该项目有多个代理，请招标人

分别进行签约。

2、内容填写完成后，点击左上方“保存修改按钮”，然后点击跳

转合同系统



进入到合同系统中，招标人点击发起合同，挑选之前编辑的合同

数据

选择对应的合同模板，进行模板制作

按照系统内容的模板进行填写，也支持线下编辑之后直接导入方

式。



完成合同内容后，点击左上角“下一步”按钮进行合同签章。

可以选择多种 CA证书进行签章。

点击签章进行提交。



签章提交之后，返回交易平台，点击“代理签约按钮”，提交给

代理签约

提交之后状态变成了“甲方发起签约”

3、代理机构收到签约待办提醒，点击进入合同系统

从签约中进入



点击签章，完成签约。

签约完成之后提交交易中心备案

合同状态变成



交易中心收到合同备案审核流程后，可以查看合同信息

内容确认完成后，点击同意，完成备案工作。

二、合同变更，

甲、已双方均可以在系统发起合同变更，具体操作如下，以甲方

发起为例，甲方登录荆州市电子招投标交易平台-代理委托合同

板块，找到之前签订记录，进入查看，点击跳转合同系统，选择

“合同变更”，挑选到之前的合同记录，进行变更



输入变更后的合同名称，重新签约即可

三、合同终止/解除

甲乙双方均可以在系统发起合同终止/解除，具体操作如下，以

甲方发起为例，甲方登录荆州市电子招投标交易平台-代理委托

合同板块，找到之前签订记录，进入查看，点击跳转合同系统，

选择“合同终止/接触”，挑选到之前的合同记录，进行终止/接

触

上传相关终止内容，提交流程即可。




