
设备采购合同拟定、审批、报销流程（维护版） 

1．1 拟定合同 

设备采购合同通过医学部仪器设备采购系统完成拟定和审批。 

登陆：医学部服务平台 http://apps.bjmu.edu.cn/ 

选择“服务大厅”---搜索“设备采购系统” 

 

1.1.1 情况 1：【在设备采购系统走采购申请的项目】在设备采购系统

自动生成的合同记录上拟定。 

1.进入‘我的合同’菜单，选择草拟状态的合同，点击‘合同草拟’

按钮进入合同草拟界面。 

注意：竞价采购发布竞价结果后就会自动生成草拟状态的合同，校内

招标和委托招标是在录入结果后自动生成草拟状态的合同。 

 

2.在草拟界面补充合同信息，如有合同附件也可一同上传，信息填写

完毕后点击‘生成合同’按钮生成合同文本。 

3.检查生成的合同文本是否正确，确认信息无误后，即可点击‘提交’

http://apps.bjmu.edu.cn/


按钮提交审批。 

 

1.1.2 情况 2：（国内合同总额<10 万）【不在设备采购系统走采购申

请，只在系统走合同审批的项目】手动录入线下采购合同。 

1.进入‘我的合同’菜单，点击页面的‘手动录入线下采购合同（总

额<10 万）’按钮进入合同草拟界面。 

注意：只有项目预算总额<10 万，并且没有在系统走采购审批流程的

项目，才需要手动录入合同信息。 

 

2.在合同新增界面补充合同基本信息、新增和录入项目成交明细信息、

如有合同附件也可一同上传（例如上传合同配置清单）。 

3.信息填写完毕后点击‘生成合同’按钮生成合同文本。检查生成的

合同文本是否正确，确认信息无误后，即可点击‘提交’按钮提交审

批。 



 

1.2 查看合同 

进入‘我的合同’菜单，选择需要查看的合同记录，点击‘查看’按

钮查看采购合同的审批流程和审批日志。 

 

 

 



1.3 修改合同 

1.进入‘我的合同’菜单，选择被驳回需要修改的合同记录，点击‘修

改’按钮进入修改界面。 

 

2.根据审批意见对合同进行修改，修改完毕后点击‘提交’按钮重新

提交审批即可。 

注意：如有修改合同基本信息，需要点击‘生成合同’按钮重新生成

合同文本。 

 

  



1.4 合同审批 

1.审批人进入‘合同审批’菜单，选择‘待处理’标签页（已处理标

签页是用于显示以往审批记录），点击合同记录的‘审批’按钮进入

审批界面。 

 

2.合同信息审批完毕后，填写审批意见，点击‘同意’按钮提交合同

到下一审批节点（注意：审批同意如果未填写意见会默认生成‘同意’

意见），点击‘驳回’按钮，驳回合同由采购人重新修改（注意：驳回

操作必须填写审批意见，不自动生成意见）。 

 



 

1.5 合同下载 

只有合同审批流程全部通过后，采购人才能在系统“我的合同”中下

载自动生成的带水印 PDF 格式的合同。注意：国内合同金额小于 10

万的线下自行采购设备合同，也需要在系统手动录入并走合同审批流

程后才能下载合同。 

1.6 国内合同盖章 

10 万以下合同，甲方盖二级单位公章。 

10（含）-100 万合同，甲方盖设实处合同章。  

100 万（含）以上合同，甲方盖医学部公章。 

1.7 合同数据同步 

设备采购合同在设备处系统审批完成后，数据将推送至医学部经济合

同管理系统，经办人可在“医学部服务平台-财务共享中心-合同管理

-我的合同”中查询。 



 

1.8 合同上传 

合同完成盖章后，经办人在医学部经济合同管理系统中上传盖章

版合同。点击菜单“我的合同”，合同状态显示履约中，点击“上传备

案文件”。 

 

点击“上传文件”，选中文件并上传后，点击“保存”。 

 

页面提示执行成功，则备案文件上传成功。 



 

1.9 智能报销绑定合同 

1.在报销单的“辅助证据”栏，点击下图中红色字体“尚未绑定合同

填报”。 

 

2.在列表中进行选择或输入合同号查询，勾选需绑定的合同。点击“查

看附件”浏览关联的合同文件，确认无误后，点击“确认”。 

 

报销单显示合同已经绑定，盖章版合同也会在报销单附件中显示，无

需另行上传。 



 


