BPM系统合同会签操作指引






1.立项审批
1.1新增立项
路径：费用预算管理 → 项目立项管理 → 支出立项 → 新增
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1.2立项信息填写
[image: ]
1.2.1预算所属部门：即占用什么主体的预算就选择对应的主体；
1.2.2业务名称：按照实际情况直接输入即可；
1.2.3费用类别：选择费用所属大类即可；
1.2.4立项类型：
单独立项：占年度预算，可跨月。适用于金额固定的合同。
年度框架立项：不占年度预算，可跨月跨年。适用于金额不固定、按实结算的框架合同。
月度框架立项：占年度预算，用于回绑金额不固定、按实结算的年度框架合同（即年度框架立项后必须生成一个月度框架立项才可占用预算，才可提交付款流程）。
1.2.5立项时间：填写当天日期即可；
1.2.6受益开始时间和受益结束时间：占用什么期间的预算就填什么期间。如须占用2022年的预算，则受益期间可以选择是2022年1月-2022年12月，也可以选择当年度的一个月或几个月。经办人可结合实际业务填写。
1.3立项科目选择、输入金额
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1.4受益期间
受益期间系统默认为均摊预算金额。经办人可修改每月金额，受益期间金额总和必须与立项金额一致，才能发起审批。
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1.5立项附件上传
   一般须上传在OA完成审批的立项请示（公文呈批）。
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1.6立项发起审批
因南方学院现在大都是在OA完成立项请示之后再在BPM系统填写立项信息的录入并确认占用预算，所以BPM系统中的立项环节经办人须上传在OA的立项请示后自行审批。立项流程审批通过后，立项状态为“审批通过”，则可以签订合同。
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2.合同审批
2.1新签订合同
路径：合同管理 → 合同签订管理 → 支出合同会签 → 新签订合同（也可在立项列表点击支出合同会签按钮快捷生成合同）
系统支持对支出合同进行新增、修改、审批、变更、续签、补充协议、合同文本打印、合同会签审批打印等功能。
注意事项：
(1)需录入所有的必填项才能提交下一步，并发起审批（必填项带有*）；
(2)只有新增状态下的合同才能进行修改编辑，其他状态不允许修改；
(3)合同为新增状态时可以删除，在其他状态下不能删除；
(4)合同审批是在合同内容填写完整的情况下才能发起；
(5)合同文本打印需要在“经办人打印步骤”及“合同发布”后才能打印；
(6)会签审批打印在审批流程发起后即可打印；
(7)合同性质说明：
主合同：用单独立项签订的定额定量合同，文本框定了合同总金额以及结算方式、结算周期。
分合同：适用于合同的续签、补充协议操作类型。把原来主合同关联起来，进行数据补充或者合同续签。如果是合同续签，需要绑定立项。补充协议如果补充金额，也需要绑定立项。
框架合同：用年度框架立项签订的协议类合同，合同实际总金额、结算周期不能确定，按照实际发生数金额付款。
(8)合同类型说明：在合同类型选择中，经办人可以按照业务实质，考虑是否需要验收之后才可以发起付款审批。
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2.2填写合同会签页面信息
2.2.1选择项目名称：在输入框中选择项目名称，自动带出项目编号所属集团、所属地区的信息。系统自动把当前账号用户信息作为经办人信息，显示经办单位和联系电话，可以修改经办人信息；
选择立项后带出立项信息及立项可签金额；
补充合同会签信息（立项名称自动作为合同名称，立项受益期间作为合同分摊期间，立项金额作为合同不含税金额）。
页面信息补充完成，点击右上角的“下一步”，会自动保存合同信息，并生成合同编码及影像条形码
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Temp\1656340498(1).png]
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2.3选择合同签约方
2.3.1选择合同付款方（一个合同只能有一个付款方），签约方数据源选择“内部法人单位”，再选择银行账号信息。
2.3.2选择合同收款方，签约方数据源选择“供应商库”，如果选不到对应的收款方，则需要在OA提交新增客商流程，财务处同事将客商信息补充到BPM系统的供应商库后，经办人方可选择。
2.3.3点击下一步保存并提交到合同分摊明细。
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2.4合同分摊明细修改
合同分摊明细从立项受益期间带过来，默认为均摊。可改小分摊不含税金额，合同含税金额对应减小，不可超过立项对应月份的分摊金额。
修改完金额后按回车键保存。点击下一步进入合同支付计划页面。
例如：合同不含税金额为4000，在分摊明细改小为3000。剩余1000的立项金额可以下次签订合同使用，或在立项列表释放预算。
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2.5合同支付计划
合同支付计划可自定义，根据合同文本约定的结算周期新增支付节点；
新增节点需要先录入版本信息并保存，才能生成科目明细和录入金额；
在黄色框内填写明细金额后，需按回车键保存，再关闭该窗口。
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※注意：
（1）预付款节点不走验收结算，先走付款申请，完成付款后再选择节点做验收结算核销。如果节点未完成付款不允许做验收结算。
（2）验收付款、质保金节点类型走验收结算，不能直接走付款申请。
（3）支付节点含税总金额=分摊明细含税总金额=合同含税总金额，才能提交下一步。金额不相等不能提交下一步且不能发起审批。
（4）已经生成支付计划后，如果要重新调整分摊明细，需删除全部支付计划，再点击上一步修改。
2.6合同会签附件上传
合同附件上传商务条件、资质证明、立项审批表单等信息，立项附件可选择Word、Excel、PDF、JPG等格式的文件上传。
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2.7合同文本上传
合同文本需要上传Word格式的文件，才能满足文本打印的要求
※注意：
（1）合同文本名称不能带有中文输入法下的+（）等符号，否则不能打印；
（2）流程在经办人完善合同文本步骤时，根据审批人意见对文本进行完善；
（3）合同文本在经办人打印步骤才能打印；
（4）若有多个合同文本，则合同文本打印时默认打印日期最新的版本。
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2.8合同审批流程
合同会签保存后发起审批，选择审批流程，跳转到审批表单界面；检查审批表单的信息是否正确→选择审批人→发送流程；
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会签流程终审人结束后，进入经办人完善合同文本 → 法律复核 → 经办人打印 → 合同发布。
2.9合同文本打印
路径：合同管理 → 合同签订管理 → 支出合同会签 → 合同文本打印按钮
2.9.1合同文本经过完善合同文本、法律复核流程后，到经办人打印环节。经办人在合同列表选择合同，点击打印按钮，打印带水印的合同文本以及合同审批表单。
[image: ]
2.9.2合同文本打印出来后，需要双方盖章签字，扫描合同文本为PDF格式，在合同会签中合同文本页面，上传扫描件并推送到影像系统。[image: ]
2.9.3在合同会签中可查看到扫描的影像图片后，在首页—流程待办把流程发送到下一步合同发布。
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3.验收审批
（如合同类型为非验收结算的，可跳过此步骤直接看下面第5类“付款申请审批”指引）
3.1新增验收单
路径：验收结算 → 验收结算 → 验收单 → 新增
[image: ]
3.2支出验收单信息填写及选择
[image: ]
[image: ]
3.2.1点击选择验收类型：合同类验收；
3.2.2点击选择相应的合同名称；
3.2.3点击选择预算主体名称；
3.2.4点击选择项目名称（统一都是南方学院）；
3.2.5点击选择支付节点名称；
3.2.6点击选择模板类型：一般选择自定义模板；
3.2.7点击选择发票类型：按照供应商开具的发票类型选择即可；
3.2.8系统自动带出税率，税率及验收日期可修改；
3.2.9事项名称按照实际情况填写。
3.3验收事项及验收参数填（经办人按照实际情况编辑填写即可）
[image: ]
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3.4验收单科目明细：确认预算主体、科目、金额是否有误
[image: ]
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3.5收款方信息：确认收付款信息是否有误
[image: ]
3.6验收费附件：上传验证佐证材料
[image: ]
3.7选择验收审批流程
以上信息确认无误后，点击右方“发起审批”并选择审批流程。（预算内经费验收选择审批流程1；科研及其他经费验收选择审批流程2）
[image: ]
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3.8验收单作废
审批通过的验收单可作废
4.结算审批
4.1结算单生成
验收单列表，选择审批通过的验收单，点击“生成结算单”按钮，生成结算单。
[image: ]
4.2结算单管理
[image: ]
验收单生成结算单会把验收单信息自动带到结算单中，需要补充结算单页面其余未填写信息。
请款类型：选择“请款结算单”
填写完必填信息后点击保存。
[image: ]
4.3验收单及收款单明细
[image: ]
点击验收单明细，可以查看验收单的验收情况
点击收款单明细，可以查看收款单位信息、结算金额
4.4结算单科目明细
[image: ]
验收单科目金额自动带到结算单中，可以查看验收情况，扣款情况
[image: ]
4.5结算单附件
[image: ]
验收单附件自动带到结算单中，可新增附件信息（盖章的合同、发票等必要佐证材料）。附件可选择Word、Excel、PDF、JPG等格式的文件上传，单个文件大小控制在20M内。
[image: ]
4.6结算单发起审批 
 结算单补充完成后，点击发起审批按钮，选择流程事项，走审批流程，审批通过后，将审批单及纸质材料一并提交至财务处。
[bookmark: _GoBack]5.付款申请审批（适用于非验收的合同付款）
5.1新增付款单
路径：合同管理 → 付款管理 → 付款申请 → 新增
[image: ]
5.2补充付款单信息(*必填信息)
5.2.1项目名称：点击选择南方学院（如显示空白无法选择，须联系财务处）；
5.2.2付款类型：下拉选择“其他业务付款”或者“预付款”（目前BPM系统中提交非验收类的付款申请，这里选择的付款类型只能是“其他业务付款”，如选择“合同付款”系统会提示报错“一定要验收结算”）；
5.2.3付款审批名称：按实际事由填写即可；
5.2.4费用科目：选择二级科目即可；
5.2.5请款类型：选择“请款结算单”；
5.2.6其他的合同信息、付款方信息等据实填写即可；
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5.3付款申请明细
系统会自动带出付款申请明细，请核对预算主体、预算科目、金额信息是否准确；
[image: ]
5.4收款单位
系统会自动带出收款单位信息，请核对信息是否准确；
[image: ]
5.5付款申请附件
此步骤须上传合同、发票等必要的佐证材料，确认无误后方可发起审批；
[image: ]
5.6选择付款审批流程
经办人根据预算主体类别及经费负责人等信息进行判断选择对应的付款审批流程；其中：
序号7：须经过部门负责人、业务主管校领导审批后进行财务付款审批环节，如预算内运营经费、基建工程的付款审批；
序号9：须经过项目负责人审批后进行财务付款审批环节，如：科研经费、非学历教育经费的付款审批；
序号10：针对 “月清月结”原则管控的行政费用对应的逾期报销流程；
[image: ]
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