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学院财务系统合同管理子系统操作手册
（精财公司、计财处共同编制，202204第一版）

1、登录 U8大众版系统

桌面图标：

登录界面：

2、合同录入

进入系统后，点击【合同管理】——【合同录入】
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1) 填写相关内容，带星号的内容为必填项，合同分为收款和付款两类

2) 付款需填写预计的合同付款计划。用户可以选择按时间或比例进行设置。
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3) 如需修改可以点修改，然后对时间等内容进行更改，最后点击【确定】进行保存
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4) 单据确认无误，然后点【送审】。

5) 提交后，在合同登记簿的【审核中】页签，选中单据，点击上面的【审核日志】，

就可以看到该单据的具体审核信息。

3、合同审核

1) 部门（项目）负责人、财务、分管部门领导，登录系统。点击【合同管理】——【合

同登记簿】
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2) 在【审核中】页签，选中要审核的单据，点击上方【审核】按钮。

A. 【通过】的默认意见是同意，也可以输入其他不同意见；

B. 【退回到上一步】，输入退回理由，将会退回至上一个节点；
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C. 【退回到编制人】，输入退回理由，将会退回至最初编制人。

4、财务报销时的合同使用

在填制报销单时，在选择合同编号时，就会弹出已经审核完的合同

5、合同执行情况查询——合同执行情况表

点击【合同管理】——【合同执行情况表】，可以看到合同的报销支付进度

6、系统用户如还有不清楚的地方，可在财务报销咨询交流群（QQ 群号码：751614397）

中咨询。
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