








预算管理一体化系统合同管理功能操作说明
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业务流程图
[image: ]
登录预算管理一体化系统
在登录界面输入账号、密码、验证码登录系统，界面如下图
[image: ]
二、合同管理模块操作
（一）录入合同操作步骤
步骤一：登录系统后在系统首页找到“政府采购”模块，界面如下图
[image: ]
点击“政府采购”模块进入政府采购系统功能模块找到合同管理模块，界面如下图
[image: ]
步骤二：点击“合同管理”模块下的“合同维护”进入到合同维护界面，界面如下图[image: ]
步骤三：点击“新增”按钮可以根据自己的需求选择合同的类型新增合同，【常规合同】在资金指标充足，合同总金额明确前提下，一个标包签订一个常规合同； 
【框架协议】当预采购标包相关资金指标拟分批下达时，或者暂无法确定合同总金额时，可先签订一个框架协议（总括合同），框架协议不包含资金支付期次内容。待支付资金明确时，再签订一个或个资金支付合同； 
【支付合同】根据框架协议和资金指标下达情况，签订的有明确金额和付款期次的合同。界面如下图:
[image: ]
步骤四：选择“框架协议”类型进入标包选择界面（【框架协议】当预采购标包相关资金指标拟分批下达时，或者暂无法确定合同总金额时，可先签订一个框架协议（总括合同），框架协议不包含资金支付期次内容。待支付资金明确时，再签订一个或个资金支付合同； ）,界面如下图：
[image: ]




步骤五：找到要录入合同的标包，点击“起草合同”进入合同新增界面，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
（1） 录入基本信息，填写甲乙双方联系人，供货时间，交货地点，交货时间，合同签订时间，合同签定地点，是否公务卡（如果是公务卡需要填写公务卡账户名，公务卡账号，公务卡银行名称；如果不是公户卡选择否）界面如下图：

[image: ]
（2） 填写收款账号，界面如下图：
[image: ]
（3） 可以在收款账号界面，点击选择供应商银行信息按钮，选择对应的供应商，点击“选择”按钮完成供应商银行信息的选择，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]



（4） 维护统计信息，点击“统计信息”模块，选择所属行业，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
选择完毕后点确定即可。
（5） 点击“控制信息”模块，可以按实际需求选择合同是否公示，选择中标公告标题，界面如下图：
[image: ]
（6）点击中标公告标题后面的[image: ]这个按钮可选择中标公告的标题，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
点击选择按钮即可完成中标公告标题的选择。
（7）点击“合同明细”模块，可以填写合同明细，界面如下图
[image: ]
点击操作后面的“加号”按钮可以录入明细，界面如下图：
[image: ]
点击采购品目后面的[image: ]按钮，可以选择采购计划的明细，点击选择按钮，选择完成，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
按照实际情况填写，明细名称、市场情况、品牌名称、品牌类型、型号、计量单位、数量、单价、生产厂商是否为中标人，填写完成后点击确认即可。
[image: ]
合同明细界面可查看自己刚刚录入的明细，如有问题可以操作编辑、删除操作。
（8）合同录入完成之后，点击保存，或保存提交按钮（保存提交之后合同到负责人审批），界面如下图：
[image: ]
点击保存按钮合同保存成功，界面如下图：
[image: ]
在合同维护里面选中多条未提交的的合同可以批量提交合同，选中多个合同，点击批量提交按钮，可以提交合同，点击批量删除可以删除未提交的合同，界面如下：
[image: ]
[bookmark: _（9）生成合同正文在合同维护菜单，找到自己的合同点击“文本”按钮可以生成合同正文，界面如下图：]（9）生成合同正文在合同维护菜单，找到自己的合同点击“文本”按钮可以生成合同正文，界面如下图：
[image: ]
可选择文本模板，上传合同附件（点击此处选择文件上传,只能上传不超过 20MB 的文件.更改附件后点击保存按钮,才可生效），选好文本模板后点击“生成文本”按钮，可以生成文本，界面如下图

[image: ]
点击word文本后的下载按钮下载生成的合同文本，并根据自己的要求填写调整文件内容，填写完毕后，点击word文本后上传按钮上传修改好的文件，上传完成之后生成PDF文本，点击保存按钮生效合同文本，界面如下图：
[image: ]
生成合同文本之后，选中合同点击批量提交，可以提交合同到负责人审批，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
（10）合同提交之后负责人还没有审核的，可以在合同维护右上角“可撤回”按钮查看可撤回的合同，界面如下图：
[image: ]
选中合同点击撤回，或者批量撤回 可以撤回刚刚提交的合同，合同撤回后可在合同维护模块，“编辑中”状态里面看到，界面如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _合同审核]（二）合同审核
（1） 登录负责人的账号，输入账号密码验证码登录系统
[image: ]
（2） 负责人账号登录系统后找到“政府采购”模块，界面如下图
[image: ]
（3） 点击“政府采购”模块，进入政府采购模块，界面如下图：
[image: ]（4）找到“合同管理”点击合同审核菜单，就能看见待审的合同，界面如下图：
[image: ]
（5）找到待审核的合同，点击审核按钮，界面如下[image: ]
[image: ]
审核人需根据实际情况，审批合同，如有多条合同可选择多条合同批量审核，点击通过按钮合同审核完成，界面如下图：
[image: ]
[bookmark: _合同签章 （1）负责人审核完之后，采购人在合同签章界面可以进行签章操作，界面如下图：]（三）合同签章

  （1）负责人审核完之后，采购人在合同签章界面可以进行签章操作，界面如下图：
[image: ]
（2） 采购人在“合同签章”菜单找到终审的合同进行签章操作，点击“签章”按钮，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
进入电子凭证库，点击签章按钮，界面如下：
[image: ]
签章需要插入UKEY，不插入UKEY无法签章
插入UKEY,点击“签章”按钮，出现印章，移动印章到合适位置点击鼠标左键完成签章，界面如下图：
[image: ]
第一次签章完成之后点击，关闭对话框，回到合同签章菜单点击“签章完成”按钮，完成签章，界面如下图：
[image: ]
签章需要采购人与供应商双方进行签章，双方都签章完成，不能再操作签章，如有一方没有操作签章，已经签了章的一方可以再次操作签章跟撤回签章。

（3） 撤回签章
如有一方没有操作签章，已经签了章的一方可以再次操作签章跟撤回签章。在合同签章菜单，找到已经签章的合同再次点击“签章”按钮到，签章界面，界面如下图：
[image: ]
点击“撤回签章”按钮，输入UKEY密码可撤回签章，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
撤回签章之后关闭电子凭证库界面，到合同签章菜单点击“签章完成”按钮，界面如下图：
[image: ]
点击确定完成签章。
（4） 供应商签章，供应商登录政府采购信息公开平台，网址http://www.ccgp-shandong.gov.cn/sdgp2017/site/index.jsp,界面如下图：
[image: ]
点击用户登录跳转到登录界面，选择供应商角色 输入用户名密码之后进入系统，界面如下图：
[image: ]
点击“合同备案”，进入合同备案模块，点击“合同签订管理”合同签章菜单，界面如下：
[image: 417489b5064fe555fc58df6040b394e]
点击合同签章菜单，进入合同签章操作，界面如下图：
[image: df8f985243d9d89093da5585e571116]
选中自己要操作的记录 点击签章 进入签章界面，界面如下图：
[image: 5cd0b1a1872bfb5fac79eb3dd35e628]
点击“签章”按钮签章成功（全部签完之后才能点击签章界面的关闭按钮），界面如下图：
[image: 1627641562(1)]
采购人跟供应商双方签章完成之后在签章菜单就看不到了界面如下图：
[image: 1609d917ab97ea943e806e6c7c1de0a]


（四）录入支付合同
步骤一：录入完框架协议类型合同并终审之后可以录入支付合同，在合同维护菜单下面，点击“新增”按钮，界面如下图：
[image: ]
步骤二：选择“支付合同”类型（根据框架协议和资金指标下达情况，签订的有明确金额和付款期次的合同。）进入支付类型合同新增界面，界面如下图：
[image: ]
采购人可以根据自己的需求选择是否自动生成合同明细，选择“按照框架协议生成支付合同明细”，不需要自己录入合同明细，选择“不生成支付合同明细，我要自己维护”，需要自己维护合同明细，界面如下图
[image: ]
步骤三 找到自己的合同点击“选择”按钮，进入支付合同录入界面，界面如下图：
[image: ]
步骤四：采购人可以查看基本信息，收款账号，统计信息，控制信息，合同明细，付款批次，并根据自身的需求进行调整，界面如下图：
基本信息界面----红色星号为必填项，界面如下图







[image: ]
收款账号界面----采购人根据实际情况可点击“选择供应商银行账号信息”选择，界面如下图

[image: ]
统计信息界面---可以选择所属行业，界面如下图
[image: ]
控制信息界面--采购人根据自己的需求可以选自合同是否公示，是否为标包的最后一个合同，选择是只能录入这一个合同，选择否可以录入多个合同，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
合同明细界面-----可以进行合同明细的新增跟调整
[image: ]
付款批次界面------采购人点击加号按钮可以新增付款明细，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
填写付款日期，是否预付款，是否验收（选择“是”可以发验收公告，选择“否”不能录入验收公告），付款比例，录入完成之后点击保存按钮，保存完成。
生成合同文本操作同框架协议的生成合同文本的操作。
生成合同文本之后选中要提交的合同，进行合同提交界面如下图：
[image: ]
[image: ]
步骤五 合同撤回
在合同维护菜单的右上角点击“可撤回”按钮，可以看见刚刚提交没有审核的合同，界面如下图：
[image: ]
选中需要撤回的合同，点击“撤回”按钮可以撤回提交但没有审核的合同，点击撤回之后合同回单“编辑中”状态，可在“编辑中”状态下进行修改保存提交，界面如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
步骤六 合同提交之后合同流转到负责人审批，合同审批操作同（二）合同审批
步骤七 合同终审之后可以进行合同签章操作，同合同签章操作




（五）合同查询
点击“合同查询”菜单，可以查询录入过的合同，界面如下图
[image: ]
点击界面查询按钮，可以根据录入时间、合同编号、供应商、预算单位、采购方式、审核状态进行查询，界面如下图
[image: ]
点击合同编号，可查看录入的合同信息，界面如下图
[image: ]
[image: ]

点击“日志”按钮可以查看合同操作日志，界面如下图
[image: ]
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