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财务处制 

1.发起合同申请 

个人——我的采购合同——发起合同申请——选择合同类型。合

同类型分为三种： 

（1）非采购类合同或协议，选择“直接申请合同”。 

（2）采购类合同，选择“从已成交采购项目发起”。 

（3）已有合同补签或续签，选择“已有合同补签或续签”。 
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财务处制 

 

 

2.录入合同基本信息 

合同名称、合同类别、合同有效期、合同份数等基本信息需要手

工录入。如图所示： 
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财务处制 

 

非采购类合同或协议，选择“服务/校内分散采购/合同（合作协

议）”。 

 

3. 合同清单 

非采购类合同，可以直接点击“下一步”跳过“合同清单”；而

采购类合同，须完善合同清单信息。 
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财务处制 

  

 

4. 收付款计划 

非经济类合同，可以直接点击“下一步”跳过“收付款计划”。 

 

 

 

5.文稿拟定：点击“重新上传”上传合同的电子版（Word 版）。 
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财务处制 

 

 

6.提交合同申请 

核实合同信息——指定用户确认——提交合同申请。具体如下图

所示： 
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（1）合同发起人可以指定自己复核合同信息，以跳过“主管单

位审核或用户确认”节点。 

（2）主管单位：科研处负责科研类合同审核；教务处负责教学

类合同审核；等等。 

（3）用户确认可以选择相对应的单位领导、项目负责人、或用

户。 
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财务处制 

 

7.合同会签：分为主管单位审核或用户确认、单位负责人审核、

法务审核、财务审核、分管校领导审核等 5 个环节，在线审批合同业

务。 
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8.合同签署 

（1）申请人《四川大学锦城学院合同审查表》到校办签章。 
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（2）合同生效后，申请人将合同影印件上传至《四川大学锦城

学院资产与采购管理平台》备案。 

如图所示：
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详见财务公告：

http://cw.scujcc.edu.cn/a/fuwuzhinan/2021/0107/1103.html 

http://cw.scujcc.edu.cn/a/fuwuzhinan/2021/0107/1103.html

