[bookmark: _Toc479852568]会计模块操作手册
1. 操作步骤
[bookmark: _Toc479852569][bookmark: _Toc479851408][bookmark: _Toc464486861]1.1 到账资金查看
[bookmark: _Toc479852570][bookmark: _Toc479851409]1.1.1 资金到账查看
1. 点击“到账资金查看”进入到账资金查看界面选中其中一条资金到账项目下方列表会显示该资金到账项目的“收入明细”、“到账账户”、“调整/归垫”信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc479852571][bookmark: _Toc479851410]1.2 账户维护
[bookmark: _Toc479852572][bookmark: _Toc479851411][bookmark: _Toc463966493]1.2.1 新增账户
点击“账户维护” 进入账户维护页面点击“新增”进入账户新增界面填写信息点击“保存”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc479852573][bookmark: _Toc479851412][bookmark: _Toc463966494]1.2.2 编辑和删除账户
点击“账户维护” 进入账户维护页面选择账户信息点击“编辑”填写信息点击“保存”。如下图所示：
[image: ]
点击“账户维护” 进入账户维护页面选择账户信息点击“删除”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc479852574]1.3 收入登记
[bookmark: _Toc479852575][bookmark: _Toc463966491]1.3.1 收入登记
在“收入管理”“收入登记”中，点新增，如下图：
[image: ]
录入相关信息后，点“保存”。
[bookmark: _Toc479852576]1.3.2 收入确认
点击“收入登记” 选中待确认 选择“确认”，确认后在财务审定界面才能支付。
[image: ]

[bookmark: _Toc479852577]1.4 查询报销台帐
[bookmark: _Toc479852578]1.4.1 报销台帐
点击“支出管理” “报销台账”进行相关查询操作。如下图所示：
[image: ]
状态说明：
单据状态
1. 待提交：表示单据在经办人相关待提交界面，经办人可编辑、删除。
2、流程审批中：已处于引用的审批流程中，经办人不可编辑、删除，审核的岗位可以审核通过或退回。
3、财务待审定：表示单据已提交至财务审定阶段，经办人不可编辑、删除，会计可退回。
4、财务审定完成：已受理成功单据，不能进行处理。
[bookmark: _Toc479852579]1.5 财务审定
[bookmark: _Toc479852580]1.5.1 审核通过
1. 点击“支出管理”“财务审定”选择单据在下方列表选择单位账户，输入本次支出金额选择“审批通过”或“审批退回”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc479852581][bookmark: _Toc390095257][bookmark: _Toc390095192][bookmark: _Toc389749524]1.6 查询部门内部预算指标
1. 点击“支出管理”“部门内批指标查询”选中一条指标点击“指标占用查询”，可以查看该指标的开支范围。如下图所示：
[image: ]
1. 选中一条指标，点击“指标占用查询”，可以查看该指标的各类单据占用情况。如下图所示：
[image: ]
指标执行方式说明：
直接执行，表示只能进行直接借款、直接报销；申请执行，表示只能进行预算执行申请及对应申请借款和报销；采购执行，表示只能进行采购需求申请和合同备案（对应合同支付报销）；混合执行，表示无执行方式的限制。

合同模块操作手册：
一：合同登记
[bookmark: _Toc479851137][bookmark: _Toc482104391][bookmark: _Toc482105652][bookmark: _Toc353103392][bookmark: _Toc389750587][bookmark: _Toc390098152]1.合同登记页面
在系统主页面，点击“合同管理”“合同登记”，进入合同登记页面。
[image: ]
[image: ]
注意事项：
（1）只能对未提交的合同进行编辑、删除
（2）只能对已审批或已结项的合同进行补充合同




2.合同新增
点击新增合同，进入合同新增页面
[image: ]
注：甲方、付款方如果是处室，改为处室所在部门
2.1合同类型
合同类型分为采购合同、执行申请合同以及其他三类
（1）选择采购合同，需要在相关项目栏选择采购信息。（暂不使用）
（2）选择执行申请合同，需要在相关项目栏选择执行申请单号。（暂不使用）
（3）选择其他合同，相关项目栏不需要填写。
2.2填写合同相关信息（以其他合同为例）
[image: ]
（1）合同编号：自动生成。
（2）合同名称：填写合同名称。
（3）采购类型：选择采购类型（政府采购/内部采购）。
（4）合同类别：选择合同类别（货物/服务/工程/租赁）。
（5）有效期限以及合同备案页数：填写相关信息（非必填项）。
（6）合同金额：录入合同详细计划后，自动生成。（不需要填写）。
（7）质保金/函、履约金/函：默认为无，如果有就选中并且填写金额。
注：一般情况下，红底框为必填项。
[image: ]
2.2.1详细信息页签
（1）甲方、付款方、甲方签订人为自动生成，不需要录入。
（2）乙方、收款方、收款开户行、收款账号为必填项，这（3）四项填写完毕后，可左键单击上图绿色加号，将这四项信息添加到常用收款方。
注：若乙方和付款方不是同一单位，备注将会成为必填项，请填写乙方和付款方不同的原因。
2.2.2使用指标页签
[image: ]
点击图中红框位置，效果如下图：
[image: ]
选择该合同使用的预算，并填写占用金额
2.2.3合同详细计划页签
[image: ]
点击新增合同计划按钮
[image: ]
（1）合同阶段填写第一阶段、第二阶段……
（2）开始日期、完成日期、计划付款金额、预计付款日期按合同实际情况填写
（3）有需要特别说明的，可填写说明框
（4）合同有多个阶段的，填写完成上一阶段信息后，点击新增合同计划，重复执行以上步骤直到合同计划填写完毕
2.2.4合同审批附表
[image: ]
（1）核心指标、验收标准或者考核指标、造价依据按照实际情况填写
（2）点击附件右侧图标，上传合同初稿（必传项）
至此，合同相关信息填写完毕，点击保存生成合同。

3.合同提交
3.1提交一条合同数据
生成的合同状态为“未提交”，选中一条合同数据，点击提交即可。
[image: ]
3.2批量提交合同数据
点击全选框或者点击部分单选框，然后点击批量提交按钮，提示是否批量提交合同，点击确认即可。
[image: ]


二：合同审核
合同数据提交后，进入审核流程，以处室负责人为例。
[image: ]
在系统主页面，点击“合同管理”“合同审核”，进入合同审核页面。
[image: ]
1.审核单条合同数据
选中一条合同数据，点击审核进入合同审核界面
[image: ]
合同审核时，可以查看经办人填写的所有信息，并可以下载附件。
（1）审核同意：合同审核通过。
（2）审核退回：合同审核不通过，退回到经办人，需填写退回原因。
（3）返回：暂时不做处理。
2.批量审核合同数据
点击全选框或者点击部分单选框，然后点击批量审核按钮，提示“批量审核只能处理待审核通过的数据！”，点击确认即可。
注：批量审核只能处理待审核通过的数据。
注：经办人在合同审核界面进行正式合同的上传，上传后点击审核同意。
[image: ]



三：质保金管理
在系统主页面，点击“合同管理”“质保金管理”，进入质保金管理页面。
[image: ]
选中合同，根据实际情况点击收/退按钮，在弹出的确认框中点击确认即可。
[image: ]
四：合同结算（更新内容）
在系统主页面，点击“合同管理”“合同结算”，进入合同结算页面。
[image: ]
选中一条合同，点击结算审定按钮。
在使用指标页签中，可以修改合同占用金额。
[image: ]
在合同详细计划页签中，同步修改合同计划。
[image: ]
在审定说明页签，填写必填项结算说明，如有需要可上传附件，最后点击保存即可。
[image: ]






五：合同结项/合同终止
在系统主页面，点击“合同管理”“合同结项”，进入合同结项页面。
[image: ]
1.合同结项
合同结项条件：合同支付完成、质保金已退还（如有）并且已完成合同结算。
选中符合条件的合同，点击合同结项按钮
[image: ]
填写必填项结项说明，如有需要可上传附件，最后点击保存即可。
2.合同终止
选中需要进行合同终止的合同，点击合同终止按钮。
[image: ]
填写必填项终止说明，如有需要可上传附件，最后点击保存即可。
[bookmark: _GoBack]采购模块操作手册：
一：采购申请
1.采购申请页面
在系统主页面，点击“采购管理”“采购申请”，进入采购申请页面。
[image: ]
[image: ]
注意事项：
只能对未提交的采购进行编辑、删除


2.新增采购申请
点击新增按钮，进入采购新增页面
[image: ]
2.1填写采购相关信息
[image: ]
采购信息页数据项说明：
（1）采购项目名称：按实际情况填写（必填项）。
（2）预计完成时间：采购业务的预计完成时间（必填项）。
（3）当年预算金额：由“采购预算指标”页签中的内容汇总而成（不直接填写）。
（4）采购金额：由“采购明细”页签中的内容汇总而成（不直接填写）。
注：一般情况下，红底框为必填项。
2.1.1采购需求页签
[image: ]
采购需求页签数据项说明：
（1）采购理由及采购需求、备注：按实际情况填写（非必填项）。
（2）附件：采购明细中，采购类别含有“服务类的其他”的，需要上传必传附件“面向公众服务公示截图”。
2.1.2采购预算指标页签
[image: ]
点击图中红框位置，效果如下图：
[image: ]
选择该采购使用的预算，并填写本次采购金额（即采购占用该预算的金额，单位：元）
2.1.3采购明细页签
[image: ]
点击图中红框位置，效果如下图：
[image: ]
采购明细页签数据项说明：
（1）采购类别、采购目录：在下拉框中选择，先选采购类别，再选采购目录，采购类别选择“其他”的，需要填写“采购事项”
[image: ]
（2）采购数量：按实际情况填写（必填项）
（3）单价：按实际情况填写（必填项）
（4）采购金额：由采购数量和单价计算生成（自动计算）
（5）如有多项信息，请重复上述操作。
2.1.4采购审核附表
[image: ]
采购审核附表数据项说明：
（1）核心指标、验收标准或者考核指标、造价依据按照实际情况填写
至此，采购相关信息填写完毕，点击保存生成采购申请单。
3.采购申请提交
3.1提交一条采购申请单
生成的采购申请单状态为“未提交”，选中一条采购申请单，点击提交即可。
[image: ]
3.2查看提交后单据所处的状态。
在采购申请页面，勾选状态“审核中”，点击查询按钮，搜索出审核中的单据
[image: ]
选中需要查询的单据，点击“审批状态”可以查看目前单据所处的位置，点击“审批记录”可以查看单据的审批记录。
[image: ]
该单据已提交到“处室负责人”，需要处室负责人进行审核，如下图：
[image: ]
二：采购申请审核
采购申请单提交后，进入审核流程，以处室负责人为例。
[image: ]
在系统主页面，点击“采购管理”“采购审核”，进入采购审核页面。
[image: ]
选中一条采购申请单，点击审核进入采购审核界面
[image: ]
采购审核时，可以查看经办人填写的所有信息，并可以下载附件。
1.通常审核节点
点击审核按钮，在弹出的窗体中，选择通过或者退回，退回需要填写审核说明
[image: ]

2.特殊审核节点（选择采购方式）
处在特殊审核节点的用户，在进入审核页面后，比通常审核节点的用户多一个“受理信息”页签，如下图所示
[image: ]
受理信息页签数据项说明：
（1）采购方式：在下拉框中选择（必填项）
[image: ]
（2）代理机构类型：选择采购方式后，在下拉框中选择
[image: ]
（3）代理机构：选择代理机构类型后，在下拉框中选择（如果需要选择系统中不存在的代理机构，需要线下向资产监督处提供资料，由资产监督处联系系统维护人员添加）
[image: ]
三：中标信息登记
1.录入供应商
采购审核完成后，在线下进行招标，招标完成后，在系统中进行中标信息登记（录入供应商）
在系统主页面，点击“采购管理”“中标信息登记”，进入中标信息登记页面。
[image: ]
选中一条采购申请单据，点击中标登记按钮
[image: ]
中标登记页面如下：
[image: ]
中标信息页签数据项说明：
（1）采购计划编号：按各单位要求填写（必填项）
（2）供应商名称：在下拉框或放大镜中选择（如果选项里没有需要的供应商，请联系系统维护人员添加）（必填项）
（3）供应商联系人：选择供应商名称后，自动带出（必填项）
（4）联系电话：选择供应商名称后，自动带出（必填项）
（5）中标金额：该供应商中标的金额（必填项）
（6）中标确认日期：根据实际情况填写（必填项）
（7）附件、备注等信息：根据需要填写（非必填项）
如果该采购申请，存在多个中标供应商，上述信息填写完成后，点击“新增下一个供应商”按钮，重复上述步骤，录入下一个供应商的相关信息。
[image: ]
录入第二个供应商后，点击新增按钮，保存该供应商
[image: ]
所有供应商保存完成后，点击保存按钮，完成中标信息登记
[image: ]
2.中标信息登记确认
中标信息登记后，选中“中标未确认”状态，点击查询按钮，检索出未确认的采购单据。
[image: ]
选中采购单据，点击确认按钮，即可完成确认操作。
[image: ]
完成确认操作后，可以进入合同模块，开始填报合同申请单。
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