
供应商无需上门办理签订合同的流程 

 

为进一步优化采购流程、提升采购管理、规范采购行为、

提高采购效率、提升服务质量、减少供应商上门办理业务的

次数、实现采购资料全程可追溯特试行本流程。 

 

 

一、采购中心人员操作部分 

供应商中标并交完中标服务费后开始进行以下操作： 

1、 在 ERP 的“委托管理”中按照自己委托的类别进入委托

建立作业内 



 

2、 在项目列表中找到需要签订合同的项目并点击进去 

 

3、点击列表中的“合同管理→合同建立”找到需要签订的合

同，选择项目后点击建立合同 



 

4、点击查看合同 

 

 

 

5、填写合同资料后点击修改按钮 



 

6、点击“转抛 ERP 合同” 

 

 

7、点击“合同打印预览”后预览合同是否正确 



 

8、如果合同正确，则选择运营部对应人员，点击“通知运营

部进行合同签章” 

 

9、运营部人员收到签章信息后，点击打开 



 

10、采购运营部人员找到对应的签章信息，点击进入 

 

 

 

 

 

 

 

11、采购运营部人员点击“合同打印”后下载要打印的合同 



 

12、采购运营部人员打开下载的合同后将合同另存为 PDF 格

式 

 



13、采购运营部人员将 CA 证书插入电脑后打开  

14、采购运营部人员在签章客户端内点击“打开”，打开另存

好 PDF 格式的合同 

 

15、采购运营部人员在签章客户端内点击“签章”按钮后选

择需要签章的区域进行签章并保存 

 



16、采购运营部人员依次签章：合同→廉洁诚信协议→合同，

后保存签章后的文件 

 

17、采购运营部人员在下载合同的页面内点击“合同电子文

档上传”，上传签章后的合同。 

 

 

 

18、显示“文件上传成功后”采购中心人员结束签订合同的

流程。 

 

 

 



二、供应商操作部分 

1、进入“包钢电子交易平台”（网址：ep.btsteel.com）并

登陆 

 

2、点击“电子合同文档上传” 

 

3、点击需要签订合同的项目 



 

4、点击“合同文件上传”按钮寻找采购中心已签章的合同并

双击下载 

 

5、供应商将 CA 证书插入电脑后打开  

6、供应商在签章客户端内点击“签章”按钮后选择需要签章

的区域进行签章并保存 

 

 



7、供应商依次签章：合同→廉洁诚信协议→合同，后保存签

章后的文件 

8、供应商在刚才的下载页面内点击“全删”按钮 

 

9、点击“浏览”按钮，找到保存好的签章文件、扫描好的技

术协议、中标通知书、中标截图等，点击打开 

 

10、点击“新增”按钮 

 

11、显示 后供应商此次操作结束 

 

 

 

 



三、采购中心计划员操作部分 

1、登录 ERP 系统中找到转抛过去的合同，按照原有模式开始

在 ERP 中进行逐级审核，经理核准完毕后点击“合同打印”

按钮下载审核后的订单 

2、将订单发给运营部对应的人员进行电子签章 

3、在招投标项目中找到之前已签完合同的项目后，上传至订

单附件中 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、供应商操作部分 

1、进入“包钢电子交易平台”（网址：ep.btsteel.com）并

登陆 

 

2、点击“电子合同文档上传” 

 

 

 

 



3、点击需要签订订单的项目 

 

4、点击“订单文件上传”按钮寻找采购中心已签章的合同并

双击下载 

 

5、供应商将 CA 证书插入电脑后打开  

6、供应商在签章客户端内点击“签章”按钮后选择需要签章

的区域进行签章并保存 

 

7、供应商在刚才的下载页面内点击“全删”按钮 

 

 

 

 

 



8、点击“浏览”按钮，找到保存好的订单，点击打开 

 

9、点击“新增”按钮 

 

10、 显示 后供应商全部操作结束 

 

五、采购中心计划员操作部分 

1、在 ERP 的“委托管理”中按照自己委托的类别进入委托建

立作业内 

 

 



2、 在项目列表中找到需要签订合同的项目并点击进去 

 

3、点击查看合同 

 

4、下载订单、合同、其他附件等资料进行电子存档，并打印

一套交由运营部存档 


