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1、系统简介


该合同系统是基于网上预约报账系统（V6.0，即预约和酬金申报整合版）和财务系统（V6.0）设计开发的。


该合同系统将合同信息的录入、管理和审批以及付款（预约）账务信息查询集合于一体。


合同备案管理系统涉及到的审批流程如下：

1、合同录入完成后可以提交至财务管理员审核，财务管理员批准后即可进行付款/收款处理。

2、付款合同审核完成后可以在合同付款管理功能下申请付款，对于一次总付的合同直接点击申请付款，填写完必要信息以后便可前往预约系统进行付款处理。而多次支付的合同则需要选定指定分期，再申请付款。预约系统通过合同号获取合同信息，财务人员在做账的时候如果选择合同核算，那么会将这部分信息反写回合同系统，实现了3者之前信息共享互查。

3、收款合同审核完成以后由财务管理员在合同收款确认界面根据年份，月份计算出相关收入合同的本次确认金额，然后点击生成收入确认凭证按钮生成确认单号，凭单号去财务系统做凭证，然后反写回合同系统。

合同系统设有4级查询模块。分别是我的合同查询（包括印花税查询统计，合同基本信息查询），本部门查询，财务管理员查询以及操作历史查询。


该系统的参数设置包括印花税目设置（该部分根据国家规定的可以初始化进系统）、合同类型设置（根据学校需要自行维护）、采购方式设置（根据学校自行维护）、人员权限设置（可以按照工号、姓名、部门搜索人员，赋予权限，也可以查询某个权限下有哪些人员），系统参数维护（系统流程的控制，一般由上系统的工程部实施人员第一次设置）

2、功能模块介绍

2.1、系统登陆

登录财务综合信息门户 
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在用户名框中工号，在密码框中输入密码，在验证码框中输入四位验证码。点击【登录】按钮或回车键进入系统，如下图所示。[image: image2.png]irl N
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选择左下角或者右上角的“合同管理”，点击进入系统。如下图所示。
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2.2、付款合同录入

2.2.1、录入付款合同



点击【付款合同录入】再点击【录入付款合同】进入如下图：
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再点击【录入合同】按钮进入新录合同界面。
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*号代表必填项

*1.合同编号：填写合同编号

*2.合同名称：填写合同名称

*3.支付方式：选择支付方式：一次总付或者多次支付。如果选的是多次支付还需在下方填写各个分期付款金额（元 ）以及付款日期
*4.合同金额：录入合同金额

5.已付金额：合同签署时初始付款金额，选填，不填默认为0

*6.合同类型：选择合同类型（合同类型可以系统管理员维护）。

7.印花税税目，8.印花税金额：根据选择的采购合同，自动算出。

*9.签订日期：合同签订日期

*10.合同签署人：可选合同签署人，默认值为当前操作员

*11.合同签署人电话：必填。

开始日期

结束日期
*14.项目编号：合同付款所属项目编号，可以通过右侧选择按钮选择，也可以手填，大于1个项目用“；”分隔

*15.收款单位名称，收款单位联系人，收款单位电话，收款单位账号，收款单位开户行：必填。（填写完的收款单位信息会记录到数据库，下次可选择获取收款单位信息）

*16.合同标的内容：合同约定内容备注。

*17.附件:必填，上传合同附件。

*18.总一期付款时间：约定的付款时间
2.2.2、付款补充协议
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注：选择原合同编号，回车。即显示原合同的相关信息，一目了然。

2.3、合同付款管理

2.3.1、合同付款预约

合同审核完以后业务员可以至此菜单申请付款。步骤如下：

点击【合同付款管理】再点击【合同付款预约】，进入如下界面：
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选择付款分期，点击【申请付款】按钮，填写完必要信息，点击【确定】
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直到状态为可在预约系统预约，合同录入，审核，申请付款结束，下面请进入预约系统预约付款。

2.3.2、历史付款预约

历史付款预约可以查看历史预约付款的合同，以及查看财务相关信息。
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2.4、收款合同录入

2.4.1、录入收款合同

点击【收款合同录入】再点击【录入收款合同】进入如下图：
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再点击【录入合同】按钮进入新录收款合同界面。
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*号代表必填项

*1.合同编号：填写合同编号

*2.合同名称：填写合同名称

*3.到款方式：选择支付方式：一次到款或者多次到款。如果选择多次到款，下方会弹出分期信息，须填写各个分期收款金额（元）以及收款时间
*4.合同金额：录入合同金额

*5.合同类型：选择合同类型（合同类型可以系统管理员维护）。

印花税税目，7.印花税金额：根据选择的采购合同，自动算出。

*8.项目编号：合同付款所属项目编号，大于1个项目用“；”分隔。
*9.签订日期：合同签订日期

*10.合同签署人：可选合同签署人，默认值为当前操作员

*11.合同签署人电话：必填。

*12.付款单位名称，付款单位联系人，付款单位电话，付款单位账号，付款单位开户行：必填。（填写完的付款单位信息会记录到数据库，下次可选择获取收款单位信息）

*13.合同标的内容：合同约定内容备注。

*14.附件:必填，上传合同附件。
2.4.2、收款补充协议

[image: image13.png]AREFRA  BHARRA  ARNREE  EWARSE

WHAR
Rpmen «

FEERS cssad ~ FEEER AR AR

EREER FEEE EniERRE HEsE RERSECT) 122,00
EEEEEH 2021-04-10 EEEAIS/AESR) admin/MEASR AEEEARE 18261323572

RERS BAQQ5410002

fEeuEiR LESSREREERAS st SICXHRERER 1595

IERBUBRA EES fiseiuaE 55885080 fiEeiuans 200433

fIRRETTFAT RERTREERAS DERRHRT fIRERKE 100246987123

HLETR

“HEECT) ENZERRGT) CEEAR <EEEE v
ETEH 2021-04-30 CUEBA admin/MEASR ~ | HUEEARE 18261323572

IREREIES

HRIRE haid = EfexH

B ETE yyyy-mm-dd




2.5、我的合同查询

此功能模块查询的是当前操作员录入的合同相关信息：
2.5.1、付款及印花税查询

此界面可查询当前操作员录入的合同付款信息
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注：这里可以查看录入人录入合同的付款情况。

2.5.2、收款及印花税查询

此界面可查询当前操作员录入的收款合同信息
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2.5.3、基本信息查询
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2.6、财务合同管理

注：合同审核环节分为需要部门审核，和不需要部门审核，这里介绍的是不需要部门审核，操作员录入完成提交审核后，直接到达财务管理员这一层，财务审核完以后，操作员即可预约付款。

2.6.1、付款合同管理

点击【财务合同管理】再点击【付款合同管理】可以看到需要财务审核和财务审核通过的付款合同。

点击【批准】表示批准此项合同，【反审】可以将已批准的合同状态还原为待审核状态。
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2.6.2、收款合同管理
点击【财务合同管理】再点击【收款合同管理】可以看到需要财务审核和财务审核通过的收款合同。

点击【审核】进入审核界面，点击【反审】可以将已批准的合同状态还原为待审核状态。
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2.7、财务合同查询

注：财务合同查询功能模块针对的是所有的合同。可以查询合同付款信息。

2.7.1、付款及印花税查询

点击【财务合同查询】再点击【付款及印花税查询】进入如下界面
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点击【查看凭证付款明细】可以查看该合同付款支付明细
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2.7.2、收款及印花税查询

点击【财务合同查询】再点击【收款及印花税查询】进入如下界面
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点击【查看凭证付款明细】可以查看该合同付款支付明细
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2.7.3账务凭证查询

此功能可以查询合同财务系统凭证信息
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2.8、部门合同查询

部门管理员可以查看本部门的合同信息

2.8.1、付款合同查询
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2.8.2、收款合同查询
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2.9、系统参数设置

2.9.1、人员权限管理

系统管理员可以对操作员进行权限设置，指定左边人员信息，勾选右侧角色列表，点击【设置角色】即角色设置成功。
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【权限-人员查看】可以反向查看，权限对应的人员信息。界面如下图
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2.9.2、合同印花税目管理

此界面可以对印花税税目【新增】，【修改】，【删除】
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2.9.3、合同类型管理

合同类型管理可以维护合同类型。
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