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系统范围

合同信息采集业务范围包括施工合同、监理合同、劳务合同、每种合同包括可能存在联

合体协议，合同补充变更，合同终止、合同结算、联合体协议结算。

合同信息采集系统

施工合同 监理合同 联合体协议 劳务合同

合同信息采集业务范围包括施工合同、监理合同、劳务合同、每种合同包括可能存在联

合体协议，合同补充变更，合同终止、合同结算、联合体协议结算。

合同信息采集系统

补充协议、

变更合同
合同终止 合同结算 联合体结算
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系统流程

企业办理流程图 进入合同信息采集系统

输入数字证书CA

第一次登陆

填写企业信息

进入系统主界面

新建合同采集项目

承包方填写合同采集信息并上传材料

发包方确认承包方填写的信息和上传材料
（2个工作日内发包方未提出异议则自动进入下一环节）

上传至合同信息采集系统（办理部门发送“已收到资料”通知短
信）

办理部门发送采集结果
短信

进入合同信息采集系统

CA的key码

进入系统主界面

再次登陆

新建合同采集项目

承包方填写合同采集信息并上传材料

方确认承包方填写的信息和上传材料
个工作日内发包方未提出异议则自动进入下一环节）

上传至合同信息采集系统（办理部门发送“已收到资料”通知短
信）

办理部门发送需修改内
容的通知短信
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新建合同采集项目

系统登录

企业信息填报

施工合同采集申请

监理合同采集申请

联合体协议采集申请

劳务合同采集申请

补充协议、变更合同采集申请

合同终止采集申请

合同结算采集申请

联合体结算采集申请

合同信息采集台账



新建合同采集项目-系统登录

一、使用者：承包方企业

二、基本流程：企业通过网络浏览
系统门户进入登录界面，输入CA证
书密码，验证登录系统。



新建合同采集项目-系统登录



新建合同采集项目-企业信息填报

进入CA证书单位信息填报界面，
填写信息后提交



新建合同采集项目-施工合同采集申请

基本流程：
1、点击结构树-施工合同采集申请
2、按步骤填写项目信息、项目特征、
合同信息、上传附件信息
3、通过工程编码，可以将部分合同信

息获取过来，图中灰色阴影为获取的
信息，无需手工填写。信息，无需手工填写。

业务规则：
1、施工合同包含多个性质（建筑工程

施工总承包、机电工程施工总承包、
总承包专业分包、市政公用工程施工
总承包、专业承包），不同性质中包
含多种专业（工程类型）。
2、工程编码通过从施工许可系统中获

取信息，施工许可系统中若无信息，
则无法获取信息，导致无法采集申请。

施工合同采集申请



新建合同采集项目-施工合同采集申请施工合同采集申请



新建合同采集项目-监理合同采集申请

基本流程：
1、点击结构树-监理合同采集申请
2、按步骤填写项目信息、上传附件信息
3、通过工程编码，可以将部分合同信息获取过来，图中灰色阴影为获取的信息，无需
手工填写。

业务规则：业务规则：
1、招标方式不同，对应呈现的合同信息内容不同。
2、施工合同包含多个性质（建筑工程施工总承包、机电工程施工总承包、总承包专业

分包、市政公用工程施工总承包、专业承包），不同性质中包含多种专业（工程类
型）。
3、工程编码通过从施工许可系统中获取信息，施工许可系统中若无信息，则无法获取
信息，导致无法采集申请。

合同采集申请

、通过工程编码，可以将部分合同信息获取过来，图中灰色阴影为获取的信息，无需

、招标方式不同，对应呈现的合同信息内容不同。
、施工合同包含多个性质（建筑工程施工总承包、机电工程施工总承包、总承包专业

分包、市政公用工程施工总承包、专业承包），不同性质中包含多种专业（工程类

通过从施工许可系统中获取信息，施工许可系统中若无信息，则无法获取



新建合同采集项目-监理合同采集申请监理合同采集申请



新建合同采集项目-监理合同采集申请监理合同采集申请



新建合同采集项目-联合体协议采集申请

基本流程：
1、点击结构树-联合体协议采集申请
2、按步骤填写申请信息、上传附件信息
3、通过工程编码、原合同采集编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，图
中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。

业务规则：业务规则：
1、由联合体成员发起，主体审核，业绩按照联合体协议中注明的各联合体各方所占金

额比例进行划分，联合体协议未注明联合体各方比例的则有联合体各方均分，并需联
合体各方确认。
2、工程编码通过从施工许可系统中获取信息，施工许可系统中若无信息，则无法获取
信息，导致无法采集申请。

联合体协议采集申请

、通过工程编码、原合同采集编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，图

、由联合体成员发起，主体审核，业绩按照联合体协议中注明的各联合体各方所占金

额比例进行划分，联合体协议未注明联合体各方比例的则有联合体各方均分，并需联

通过从施工许可系统中获取信息，施工许可系统中若无信息，则无法获取



新建合同采集项目-联合体协议采集申请联合体协议采集申请



新建合同采集项目-劳务合同采集申请

基本流程：
1、点击结构树-劳务合同采集申请
2、按步骤填写采集申请信息、上传附件信息
3、通过工程编码、上一级合同采集编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复
填写，图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。

劳务合同采集申请

信息
、通过工程编码、上一级合同采集编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复
填写，图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。



新建合同采集项目-劳务合同采集申请劳务合同采集申请



新建合同采集项目-补充协议、变更合同采集申请

基本流程：
1、点击结构树-补充协议、变更合同采集申请。
2、选择需要补充、变更的合同，点击新建备案，按
信息。
3、通过工程编码、原合同案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，
图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。

补充协议、变更合同采集申请

补充协议、变更合同采集申请。
、选择需要补充、变更的合同，点击新建备案，按步骤填写申请信息、上传附件

、通过工程编码、原合同案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，
图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。



新建合同采集项目-补充协议、变更合同采集申请补充协议、变更合同采集申请



新建合同采集项目-合同终止采集申请

基本流程：
1、点击结构树-合同终止采集申请。
2、选择需要终止的合同，点击新建终止，按
3、通过工程编码、原合同案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，
图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。

合同终止采集申请

、选择需要终止的合同，点击新建终止，按步骤填写申请信息、上传附件信息。
、通过工程编码、原合同案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，
图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。



新建合同采集项目-合同终止采集申请申请



新建合同采集项目-合同结算采集申请

基本流程：
1、点击结构树-合同结算采集申请。
2、选择需要结算的合同，点击新建结算，按
3、通过工程编码、原合同案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，
图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。

合同结算采集申请

、选择需要结算的合同，点击新建结算，按步骤填写申请信息、上传附件信息。
、通过工程编码、原合同案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重复填写，
图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。



新建合同采集项目-合同结算采集申请申请



新建合同采集项目-联合体结算采集申请

基本流程：
1、点击结构树-联合体结算采集申请
2、选择需要结算的联合体协议，点击新建备案，按
信息
3、通过工程编码、原联合体协议案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重
复填写，图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。

结算采集申请

、选择需要结算的联合体协议，点击新建备案，按步骤填写申请信息、上传附件

、通过工程编码、原联合体协议案件编号可以将部分合同信息获取过来，无需重
复填写，图中灰色阴影为获取的信息，无需手工填写。



新建合同采集项目-联合体结算采集结算采集申请



新建合同采集项目-合同信息采集台账

基本流程：
1、点击结构树-合同信息采集台账；
2、系统呈现台账管理窗口；
3、用户通过台账管理界面查看、打印、修改。

合同信息采集台账

、用户通过台账管理界面查看、打印、修改。
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发包方确认

使者用：发包方企业

基本流程：企业输入CA证书密码，验证登录系统。复核承包方填写的采集申请内容及附
件是否真实完整并签名确认，内容只读不可修改，有问题可以退回，确认无误可提交确认。

业务规则：发包方是否认真复核，通过下载、打开附件来确认，如果没有打开或未下载不
允许通过。

证书密码，验证登录系统。复核承包方填写的采集申请内容及附
件是否真实完整并签名确认，内容只读不可修改，有问题可以退回，确认无误可提交确认。

发包方是否认真复核，通过下载、打开附件来确认，如果没有打开或未下载不



发包方确认

复核项目信息、项目特征、合同信息、附件：
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常见问题

一、在做合同信用信息采集工作前，应做好哪些准备工作？

1.合同信用信息采集办理方须先购买数字证书（CA）、开通应用授权，已购买数字证书的只需开通应用授权。

系统支持广东数字证书认证中心有限公司（GDCA）、广东省电子商务认证有限公司（

州CA）三家发放的CA证书登录与办理业务，GDCA与NETCA用户需开通“合同信用信息采集”应用授权，广州

“市城建”应用授权。

2.合同信用信息采集前，电脑需安装CA驱动。

目前因驱动程序兼容问题，为避免出现系统冲突的情况，GDCA

3.合同信用信息采集前，办理方请使用CA登陆合同信息采集页面填写

因企业信息里的“单位编号、单位名称”在CA证书授权时由授权单位统一填写，不可自行修改，信用信息采集办理方在

进行CA证书授权时应请办理人即时检查填写是否有误企业信息。若事后发现该两项信息填写有误，应与授权单位联系解决。

企业信息中资质等级等其他信息须全部按实填写完整。

4.办理合同信用信息采集的项目需提前取得项目编码、工程编码。

在做合同信用信息采集工作前，应做好哪些准备工作？

）、开通应用授权，已购买数字证书的只需开通应用授权。

）、广东省电子商务认证有限公司（NETCA）、广州市电子签名中心（广

用户需开通“合同信用信息采集”应用授权，广州CA用户需开通

GDCA、NETCA的驱动与广州CA的驱动不可在同一台电脑中安装。

登陆合同信息采集页面填写CA内除“单位编号、单位名称”以外的企业信息。

证书授权时由授权单位统一填写，不可自行修改，信用信息采集办理方在

证书授权时应请办理人即时检查填写是否有误企业信息。若事后发现该两项信息填写有误，应与授权单位联系解决。

办理合同信用信息采集的项目需提前取得项目编码、工程编码。



常见问题

二、采集服务时间和时限

合同信息采集服务时间：工作日上午8:30～12:00，下午14:00～17:30

合同信息采集服务办理时限：5个工作日

注：工作日上午8:30～17:30上传材料的，采集服务办理时限由发出“已收到资料”通知书后第

作日8:30～17:30以外时间上传材料的或法定节假日上传材料的，采集办理时限由发出“已收到资料”通知书后第

起算；办理时限内遇法定节假日的，办理时限顺延。

17:30

上传材料的，采集服务办理时限由发出“已收到资料”通知书后第1个工作日开始计算；工

以外时间上传材料的或法定节假日上传材料的，采集办理时限由发出“已收到资料”通知书后第2个工作日



常见问题

三、填写信息中时间已经选择了，但是还是有红色字体提示。

解决方法：更换IE9或以上的浏览器解决方法：更换IE9或以上的浏览器

三、填写信息中时间已经选择了，但是还是有红色字体提示。



常见问题

四、系统登录不上。

解决方法：1.更换IE浏览器，添加安全站点

2.联系CA



常见问题

五、获取项目信息时，已办施工许可项目窗口中不显示内容。

解决方法：1.更换IE浏览器

2.清除浏览器缓存，重置浏览器设置

3.与网速有关

、获取项目信息时，已办施工许可项目窗口中不显示内容。



QQ

常见问题

QQQQ群： 1025255158QQ群： 1025255158



www.glodon.comwww.glodon.com


