
非设备采购经济合同拟定、审批、报销流程 

 

1、合同拟定和审批 

非设备采购经济合同通过医学部经济合同管理系统完成拟定和审批。 

⚫ 校内登录路径： 

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/


 

⚫ 校外登录路径： 

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

 

点击“财务信息门户” 

https://webvpn.bjmu.edu.cn/


 

登录后，点击“合同管理”，进入合同管理界面 

 

 

具体登录、拟定、审批等操作见《合同管理系统操作手册》

https://jcc.bjmu.edu.cn/docs/20250604081407270909.pdf 

 

2、合同状态查询 

合同提交成功后，在“我的合同”模块可查看合同状态； 

 

https://jcc.bjmu.edu.cn/docs/20250604081407270909.pdf


 

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”； 

合同完成收付款，状态为“已完成”。 

点击合同状态，可查看详细审批流。状态显示“履约中”，说明审批已

完成，可办理合同盖章事宜。 

3、合同盖章 

10 万以下金额的合同在二级单位办理盖章， 

10 万及以上金额的合同可直接前往两办文秘室（行政 1 号楼 619 办

公室）办理盖章。 

依次点击“我的合同-合同名称-查看合同及附件”，下载打印合同正文

和审签单，办理盖章事宜。 



 

 

 

4、上传盖章版合同 

合同完成盖章后，经办人应在经济合同管理系统中上传盖章版合同

（包括通过医学部仪器设备采购系统审批完成的合同，该数据已推送

至经济合同管理系统中）。 

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。 

 

 

5、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。 

 


