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上海市建设工程合同信息报送系统 

操作说明 
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1 新增合同信息报送 

1.1 建设单位发起合同（总包）信息报送 

1、建设单位打开 “上海市住房和城乡建设管理委员会”网站，点击【市住

建委】——建设工程合同信息报送，如下图 1 至 3 所示： 

 
图 1 

 

图 2 
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图 3 

2、插入法人一证通数字证书，输入证书密码后进入系统，如下图 4 所示： 

 
图 4 

选择报建项目，如下图 5 所示： 

 

图 5 
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3、点击项目名称，进入到合同信息报送列表的页面。通过查询条件，可查

询到已报送和报送中的合同信息，点击【新增】按钮，新增信息报送的合同，如

下图 6 所示： 

 

图 6 

**注意： 

a、若合同信息报送状态是“发包方已签名，待承包方签名”的，承包单位

需对合同信息表进行数字签名。 

b、若合同信息报送状态是“承包方已签名，待发包方签名”的，发包方需

对合同信息表进行数字签名。 

c、若合同信息报送状态是“双方已签名，已完成报送”的，可打印合同信

息报送表，无法修改合同信息（如需修改的，请参考合同信息变更操作说明，本

文第 2 章节）。 

d、若合同信息报送状态是“填写”的，可修改合同信息或删除该合同信息

报送记录。 

4、新增信息报送合同时，先选择合同类型，输入标段号（如有），然后点击

【下一步】按钮后，页面会显示该项目的中标标段信息，如下图 7 所示： 
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图 7 

5、点击【填写合同信息表】，进入合同信息填写页面，如下图 8 所示： 
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图 8 

页面中凡是标注“*”的为必填项。合同信息填写保存后，必须接受并勾选
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以下承诺后，进行【企业数字签名】。 

 

建设单位数字签名后，页面会显示企业数字签名串和打印合同信息表按钮。 

发承包双方数字签名后，合同信息报送完成（若是总包联合体中标或承接的，

各承包单位都应进行企业数字签名，合同各方都数字签名后，合同信息报送完

成）。 

合同信息报送过程中，发现信息有误，只能由发起人填写信息修改。双方签

名即合同信息报送完成后,不能修改。需要修改的，请按照合同信息修改或变更

程序办理。 

**注意：请务必仔细阅读页面上的文字提示以及系统各弹出窗口提示。 

6、点击页面上的【企业数字签名】，对合同信息数字签名确认。  
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图 9 
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1.2 建设工程企业发起合同信息报送 

1.2.1 总包（建设单位发包的各类合同）合同信息报送 

1、总包单位打开 “上海市住房和城乡建设管理委员会”网站，点击【市住

建委】——建设工程合同信息报送，如下图 10 至 12 所示： 

 
图 10 

 

图 11 
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图 12 

 

 

插入法人一证通数字证书，输入企业证书密码后进入系统，如下图 13 所示： 

 

图 13 

 
图 14 

**注意： 

a、若合同信息报送状态是“发包方已签名，待承包方签名”的，承包单位
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需对合同信息表进行数字签名。 

b、若合同信息报送状态是“承包方已签名，待发包方签名”的，发包方需

对合同信息表进行数字签名。 

c、若合同信息报送状态是“双方已签名，已完成报送”的，可打印合同信

息报送表，无法修改合同信息（如需修改的，请参考合同信息变更操作说明，本

文第 2 章节）。 

d、若合同信息报送状态是“填写”的，可修改合同信息或删除该合同信息

报送记录。 

 4、点击【新增】后，弹出新增合同信息报送窗口，如下图 15 所示： 

 

图 15 

5、建设工程企业选中上图中第一条（即“总包”合同信息报送），下一步进

入填写合同信息表页面，选择合同类型，输入报建编号，点击【下一步】按钮后，

页面会显示该项目的中标标段信息，如下图 16 所示： 
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图 16 

 6、点击【填写合同信息表】，进入合同信息登记页面，如下图 17 所示： 
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图 17 

页面中凡是标注“*”的为必填项。合同信息填写保存，接受并勾选以下承
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诺后，进行【企业数字签名】，点击页面上的【企业数字签名】按钮，对合同信

息确认并数字签名 

 

建设工程（总包）企业数字签名后，页面会显示企业数字签名串和打印合同

信息表按钮。该合同报送信息提交给发包人（建设单位）审核，并数字签名。 

发承包双方数字签名后，合同信息报送完成（若是总包联合体中标或承接的，

各承包单位都应进行企业数字签名，合同各方都数字签名后，合同信息报送完

成）。 

合同信息报送过程中，发现信息有误，只能由发起人填写信息修改。双方签

名即合同信息报送完成后，不能修改，需要修改的，请按照合同信息修改或变更

程序办理。 

**注意：请务必仔细阅读页面上的文字提示以及系统各弹出窗口提示。 

企业数字签名页面如下： 
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图 18 
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1.2.2 发起分包或劳务分包合同信息报送 

1、分包单位打开 “上海市住房和城乡建设管理委员会”网站，点击【市住

建委】——建设工程合同信息报送，如下图 19 至 21 所示： 

 
图 19 

 

图 20 
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图 21 

 

 

 插入法人一证通数字证书，输入企业证书密码后进入系统，页面如下图 22

所示： 

 
图 22 

 

图 23 

**注意： 

a、若合同信息报送状态是“发包方已签名，待承包方签名”的，承包单位
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需对合同信息表进行数字签名。 

b、若合同信息报送状态是“承包方已签名，待发包方签名”的，发包方需

对合同信息表进行数字签名。 

c、若合同信息报送状态是“双方已签名，已完成报送”的，可打印合同信

息报送表，无法修改合同信息（如需修改的，请参考合同信息变更操作说明，本

文第 2 章节）。 

d、若合同信息报送状态是“填写”的，可修改合同信息或删除该合同信息

报送记录。 

3、点击【新增】后，弹出新增合同信息报送窗口，如下图 24 所示： 

 
图 24 

4、确定是报送分包合同信息的，选中上图中的第二条“分包”，确定是报送

劳务分包合同信息的，选中上图中的第三条“劳务分包”，进入新增分包或劳务

分包合同信息报送页面，如下图 25 所示： 

 

图 25 

5、输入合同信息报送编号（此编号可以为总包合同信息报送编号、专业分包合同信息

报送编号）后，点击【下一步】按钮，显示分包或劳务分包合同信息，如下图 26 所示： 
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图 26 

 

 6、点击【填写合同信息表】，进入分包合同信息登记页面（以专业分包合同

信息报送为例），如下图 27 所示： 
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图 27 

页面中凡是标注“*”的为必填项。合同信息填写保存，接受并勾选以下承

诺后，进行【企业数字签名】，点击页面上的【企业数字签名】按钮，对合同信

息确认并数字签名： 
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分包企业数字签名后，页面会显示企业数字签名串和打印合同信息表按钮。

该合同报送信息提交给发包人审核，并数字签名。 

发承包双方数字签名后，合同信息报送完成（若是分包联合体中标或承接的，

各承包单位都应进行企业数字签名，合同各方都数字签名后，合同信息报送完

成）。 

合同信息报送过程中，发现信息有误，只能由发起人填写信息修改。双方签

名即合同信息报送完成后，不能修改，需要修改的，请按照合同信息修改或变更

程序办理。 

**注意：请务必仔细阅读页面上的文字提示以及系统各弹出窗口提示。 

数字签名页面如下图 28 所示：  
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图 28 

2 合同信息修改或变更 
合同信息修改或变更，发承包任何一方都可以发起申请，下面以建设单位发

起为例进行说明，承包单位发起操作说明参照执行。 

1、操作单位打开 “上海市住房和城乡建设管理委员会”网站，点击【市住
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建委】——建设工程合同信息报送，如下图 29 至 31 所示： 

 
图 29 

 

图 30 
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图 31 

 

2、输入企业证书密码后进入系统，点击项目类办事——合同信息报送——

合同信息变更菜单，页面如下图 32 所示： 

 
图 32 

**注意： 

a、若合同信息变更状态是“发包方已签名，待承包方签名”的，承包方需

对合同信息表进行数字签名。 

b、若合同信息变更状态是“承包方已签名，待发包方签名”的，发包方需

对合同信息表进行数字签名。 

c、若合同信息变更状态是“填写”的，可修改合同修改或变更信息或删除

该合同信息修改或变更填写记录。 

d、若合同信息变更状态是“要求到合同受理窗口办理”的，发承包单位可

打印合同信息修改或变更表，携带相关材料到工程项目所在地建设管理部门办理

信息变更手续。 
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点击【新增】按钮，填写合同信息报送编号（已完成的合同信息报送编号），

确定后进入合同信息变更修改页面： 

 

图 33 

4、根据变更的模块，选择需要变更的内容，变更信息内容系统支持多选，

如下图 34 所示： 

 

图 34 

**注意：请填写需要变更的信息，未填写的不做合同信息变更，保留原合同报送信息。 

5、【企业数字签名】完成后，可打印变更申请表。 

打印合同信息报送或变更申请单，如下图 35 所示： 
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图 35 

6、变更申请企业数字签名后，请务必注意系统的文字提示，如下图 36： 

 
图 36 

发承包双方数字变更签名完成后，还需携带合同副本和补充协议等相关材

料，到工程项目所在地建设管理部门办理修改或变更手续，办理窗口受理通

过后信息修改或变更方可生效。 

3 合同报送信息企业名称变更 
 合同信息报送完成后，若发承包单位仅因工商名称变更的（即组织机构

代码证及单位代码都不变），由需变更的单位来发起企业名称变更事项。点



28 
 

击合同信息报送——合同报送信息企业名称菜单，如下图 37： 

 

图 37 

 点击【新增】按钮，填写合同信息报送编号（已成报送的合同编号）。 

 

图 38 

 点击确定后，系统自动识别出变更发包单位还是承包单位，页面显示更

换单位的原单位和现单位信息，发起单位填写变更理由后，点击保存按钮，

如下图 39 所示： 

 

图 39 

点击保存后，显示【企业数字签名】按钮，如下图 40 所示： 
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图 40 

数字签名页面如下图（仅签部分变更数据）： 

 

双方数字签名完成后，完成企业名称的变更（此时合同报送页面会替换成最

新单位），此企业名称变更事项无需窗口受理。 

 

4 合同报送信息发承包单位更换 
 合同信息报送完成后，若发承包单位发生更换的（针对单位名称、组织

机构代码证以及单位代码都更换的情况），由合同新发包单位或新承包单位

（非原发承包单位）来发起单位更换申请事项。具体操作方式如下： 

**注意：在发承包单位更换前，必须先携带相关材料去市受理服务中心，由

受理人员先登记发承包单位信息。 

 1、点击合同信息报送——“合同报送信息发承包单位更换”菜单，列表

显示管理部门已发起的单位更换申请信息。如下图 41 所示： 
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图 41 

 2、点击合同信息报送编号，进入合同发承包单位信息查看及签名页面，

如下图 42 所示： 

 

图 42 

3、变更签名内容如下图所示，请仔细检查发包单位及承包单位是否正确： 
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4、页面显示原发承包单位以及更换后的现发承包单位，同时选择是否变更

项目负责人。由合同现发承包单位，双方企业数字签名后，完成企业更换操

作。 

注意：若选择需要变更项目负责人的，发承包单位更换企业数字签名完成后，

需到项目负责人变更系统实现人员信息变更。 

5 限额以下合同信息报送 
 项目总投资 100 万元以下的项目，通过“合同信息报送—限额以下合同信息报送”菜单

进行合同信息报送操作。如下图 43 所示： 

 

图 43 

建设单位点击列表上的查看按钮，进入合同信息报送页面，如下图 44 所示： 
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图 44 

点击编辑，进入合同信息报送页面。填写合同信息（操作以勘察合同报送为例，其他类型的

合同信息报送请参照执行），如下图 45 至 47 所示： 
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图 45 

保存成功后，点击【数字签名】，输入法人一证通数字证书密码。 

 

图 46 

签名成功后，点击【关闭签名页面】按钮 
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图 47 

建设单位完成合同信息数字签名后，由承包单位进行签名。承包单位点击合同信息报送——

限额以下合同信息报送菜单，点击操作列上的查看按钮，如下图 48 至所示： 

 

图 48 

承包单位点击查看按钮，进入合同信息报送页面，如下图 49 所示： 
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图 49 

点击编辑，进入合同信息报送页面，信息确认无误后点击【企业数字签名】按钮，如下图

50 所示： 
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图 50 

点击【数字签名】，并输入法人一证通数字证书密码，如下图 51 所示： 

 

图 51 

签名成功后，点击【关闭签名页面】按钮 
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图 52 

 

建设单位和承包单位双方数字签名后，完成限额以下的合同信息报送操作。 

 

 

 


