
关于重要经济合同全部纳入经济合同管理系统审批的通知 

各有关单位: 

为进一步提高医学部合同管理效率，完善医学部内部控制管

理，落实财会监督责任，自 2024年 5月 1 日起，各单位签订重

要经济合同（金额大于 10 万元人民币（含），除设备采购合同

外）均需通过经济合同管理系统提交审批。 

经办人可登录医学部“服务平台”，进入“财务共享中

心”，点击“合同管理”模块填报相关信息。具体操作流程见附

件。 

联系电话：82801019,82801309 

附件：合同管理系统操作手册 
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一、系统介绍 

（一）系统登录 

1、校内路径 

方式①：登录计划财务处首页 http://jcc.bjmu.edu.cn/ 

点击“财务共享中心” 

 

输入“用户名”、“密码”登录 

http://jcc.bjmu.edu.cn/
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点击“合同管理” 

 

进入合同管理界面 
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方式②：登录医学部服务平台 http://apps.bjmu.edu.cn/ 

选择“服务大厅”，服务类别选择“财务”，点击“财务共享中心” 

 

 

 

进入合同管理界面 

 

 

http://apps.bjmu.edu.cn/
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2、校外路径 

登录 VPN 网址：https://webvpn.bjmu.edu.cn/ 

 

点击“财务信息门户” 

 

登录后，点击“合同管理”，进入合同管理界面 

https://webvpn.bjmu.edu.cn/
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（二）首页功能介绍 

“合同提交”：进行合同的新增拟定操作 

其中：“合同拟定”用于拟定合同； 

“下载合同模板及附件”提供合同模板供用户自行下载使用； 

 

 

“合同审批”：点击“待我审批”，进行合同审批； 

点击“我已审批”，查看审批完成的合同信息。 
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“合同查阅”：查看合同信息 

 

二、软件使用说明 

（一）合同提交 

1、合同拟定 

方式①： 

首页点击菜单“合同拟定”： 

 

合同申报承诺：点击阅读并接受条款后，点击【已知晓，下一步】进入填报页面； 



 

 7 

 

合同填报共两步：基本信息填报、合同正文部分； 

 

 

 合同填报页面功能按钮： 

暂存：保存并返回到主页面； 

返回：返回到主页面； 

保存并下一步：基本信息页面点击保存，填报内容并跳转到合同正文； 

合同正文页面点击保存，修订的合同内容并提交； 

复制历史合同：复制历史合同信息，并直接打开复制的合同信息进行编辑； 

录入补充协议：将当前编辑内容直接转为补充合同，且需要选择原始合同号； 

 

 拟定合同填报步骤： 
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第一步：填写基本信息，*为必填项； 

说明：合同二级类型有模板和自定义两个选项； 

a、选择“模板”，是使用系统中内置的合同模板，对合同正文进行在线编辑； 

 

b、选择“自定义”，需要在“上传附件”中，自行上传合同文件； 

基本信息完成后，点击“保存并下一步”； 

第二步：编辑合同正文； 

a、选择合同二级类型为“模板”，合同正文中使用的是系统中内置的对应合同类型的

合同模板，并且项目名称、对方单位名称、合同金额自动从基本信息回填到合同正文

文本中； 
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b、选择合同二级类型为“自定义”，合同正文是上传的自定义合同文件； 

 

点击“保存并下一步”，完成合同拟定； 

方式②： 

首页点击菜单“我的合同”； 

点击功能按钮“拟定新合同”，填报页面和“合同拟定”一致； 
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2、复制历史合同 

点击菜单“合同拟定”，或者点击菜单“我的合同”： 

点击功能按钮“拟定新合同”，或者任意合同点击功能按钮“修改” 

进入合同填报页面、点击功能按钮“复制历史合同”； 

 

3、录入补充协议 

点击菜单“合同拟定”，或者点击菜单“我的合同”： 

点击功能按钮“拟定新合同”，或者对已填报基本信息需要更改为补充协议的合同，

点击“修改”按钮； 

进入合同填报页面，点击功能按钮“录入补充协议”； 
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出现原始合同号列，点击原始合同号右侧按钮；打开自己历史所有审核完成合同，选

择需要追加补充协议的合同；页面直接带出合同基本信息；（其他操作和合同填报一

致）； 

 

4、下载合同模板及附件 

可查看并下载各类型经济合同模板、科研合同公示信息表； 

 

5、查看审批物流 

合同提交成功后，可点击合同的状态，查看合同审批详情； 
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合同未提交，状态为“草稿”；合同已提交未完成审批，状态为“在途”；合同已完

成审批，状态为“履约中”； 

 

点击合同状态，可查看合同的审批进度； 

 

点击合同名称可查看合同基本信息； 
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6、合同附件下载 

点击合同名称； 

 

点击按钮“查看合同及附件”，可下载合同正文、审签单、补充材料附件； 
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备注：仅完成审批的“履约中”合同可下载正式合同正文 PDF； 
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（二）合同审批 

1、待我审批 

点击待审批合同名称可以查看合同信息，点击【处理】按钮对合同进行审核操作； 

 

对合同正文可进行查看和修改，点击保存； 

 

 

进行审核意见处理； 
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2、我已审批 

查看已审批的合同信息； 

 

（三）合同查阅 

我的合同 

查看范围：合同经办人申请提交的所有合同； 
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