
南京大学合同备案系统使用说明

合同备案系统：

在“网上报账系统”首页选择“合同采集”功能模块进入合同备

案系统。

“合同起草”功能：在此处可以看到所有本人录入的未完成付款

（指合同状态为未付清）的合同。

在此界面下，用户可以通过勾选左上角“显示已完成付款合同”

增加显示已付清状态合同的信息，右侧操作栏按钮分别为“修改合

同”、“结算计划变更”、“补充合同”、“查看合同信息”和“删

除合同”。

用户可以对本人录入且没有进行过报销的合同进行修改或删除。

若合同已存在报销记录则不可修改合同基本信息或删除。但可以通过



“结算计划变更”对该合同未结算的执行计划进行修改。

若要查看非本人录入的合同的具体信息，需要在右上角搜索框中

输入合同精确的合同编号进行精准查询或部分合同编号模糊查询。

（精准查询或模糊查询会根据合同的是否公开状态决定）

（说明：公开显示：公开显示该合同后其他用户可以通过模糊查

询查看该合同。

取消公开显示：取消公开显示该合同后其他用户只能通过精确合同号

精准查询查看该合同。）

注意：非本人录入的合同不可修改合同基本信息或删除。

点击右下角“增加新的合同”按钮，进入合同录入界面，首先对

合同的基本信息进行填写。



请注意合同编号由用户输入且必须是唯一的。

如果是多次付款的合同，填写合同基本信息后还要填写合同的结

算计划。

注意：只有填写了名称、金额、进度、计划时间且进度之和等于

100%时该多次付款合同才可以提交，否则不可提交。

合同信息均填写完成无误后，用户可以选择“保存”或直接“提

交”（只有提交的合同才能在网报付款时绑定使用）。

注意：合同提交后默认为不公开，合同采集人可以通过“查看合

同信息”界面下方的“公开显示”按钮将合同状态更改为公开。

（“公开显示”和“取消公开显示”由合同采集人选择切换。）

用户也可以通过此页面的“已付清”按钮将合同状态设置为付清

状态，付清状态的合同在网报端无法绑定。（“已付清”和“未付清”

由合同采集人选择切换。）



网上报账系统支付时绑定合同及执行计划：

使用“网上报账系统”时，在支付方式填写页面（其它步骤页面

均无变化），对公支付可以选择绑定合同及具体执行计划。首先选择

对公支付对方单位，然后点击“合同绑定”按钮，稍作等待，系统会

检索出所有本人录入的未完成付款（指未付清状态的合同）的合同信

息中对方单位与对公支付所选对方单位完全匹配的合同。

若没有检索到合同，说明没有符合上述条件的合同存在，此时用

户可以通过在合同编号框输入准确的合同编号精确检索到非本人录

入的合同。



在此页面下，用户可以通过点击“新增合同”跳转到合同备案系

统新增合同；通过点击“合同预览”按钮查看对应合同的详细信息；

勾选“显示已完成付款合同”增加显示已付清状态合同；通过点击“执

行计划”栏中的“查看”按钮查看对应的合同执行计划（即结算计划）。

注意：已付清状态合同无法查看并绑定执行计划。

用户选择该合同具体执行计划进行支付（执行计划可按顺序多

选），已完成支付的执行计划无法被选中。选好执行计划后点击“计

划支付确认”按钮，系统将用户所选执行计划的计划金额带入到对公



支付金额框中。

注意：绑定合同执行计划带入到对公支付金额框中的金额为执行

计划设定金额不可修改，用户可前往合同备案系统通过“结算计划变

更”对该合同未结算的执行计划进行修改，多选执行计划会将金额相

加。

支付方式填写完成后，打印的报销单上会体现这笔业务所绑定的

合同编号及合同执行计划编号。



已有支付记录的合同，可以在合同备案系统中查看合同时看到该

合同的历史结算记录，该记录包含了经办人、预约单号、凭证日期、

凭证编号等关键信息。


