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ARP合同管理用户操作手册



21.参与方管理

路径：合同管理菜单下，参与方管理-参与方登记

说明：用于登记合同中的乙方信息，经职能部门（综合管理处）审核后方可使用。

一人提交，全所共用，提交审批前可先在“参与方资料库”中查询是否已存在。



31.参与方管理

操作：点击“新增”，其中

1.”参与方名称(全称)”输入供应商

名称；

2.“供应商资质”的营业执照与到

期日期为必填项；

3.信息填写完毕后“提交”，职能

部门（综合管理处）审批通过后可

使用。



42.合同登记

路径：合同管理菜单下，合同登记管理-合同登记，用于执行合同审批

操作：包含“基本信息”、“扩展信息”、“预算信息”、“合同参与方”、“附件信息”和“重要节点”



52.合同登记-基本信息填报

操作：填写基本信息：合同大类选择“支出”，合同类型包含18类所内支出合同，按照各类合同管理要求

提交审批。



62.合同登记-扩展信息填报

操作：填写扩展信息：采购理由填写采购原因与必要性，非实物类标的物名称填写“无”，谈判或询价记

录填写采购过程，用章类型为多选，用章份数需准确填写。



72.合同登记-预算信息填报

操作：1.合同采购申请，无需填写；

2.预算信息，点击“添加预算”，选择需要关联的核算账号（课题本），核算账号使用权限和报销中核算

账号使用权限一致。

*如发现无法选择某核算账号，请联系自己部门秘书老师授权

*授权方式：科研项目-核算账号及预算编制-选择该本-人员授权-添加人员，仅勾选“是否启用经费使用”，填写开始时间-提交



82.合同登记-参与方添加

操作：

1.点击“添加参与方”，需要录入甲方（我所）与乙方（成

交方）双方信息，甲乙双方的合同类型均选择“支出”；

2.中国科学院院内单位可直接选择，院外单位，需要经供应

商资质审核后方可使用。

*提交资质审核：合同管理菜单下，参与方管理-参与方登记



92.合同登记-附件信息填报

操作1：填写附件信息：1.“合同文件”上传PDF格式的合同文件；

2.“其他附件”：除合同文本外的其他附件上传，单个文件不超过50M；

3.如涉及关联业务，请上传关联业务申报审批表；

4.三方比价需要上传三家加盖单位公章的供应商报价单；单一来源提供加盖单位公章的供应商报价单。

操作2：“重要节点”支持对分期付款等各个重要节点的邮件或短信提醒，非必填项



102.合同登记-合同审批

操作：1.合同提交审批后，根据合同类型、提交人部门、部门金额、用印类型等自动生成审批流程，下图

仅为大额合同审批的示例；

2.需要采购小组会签的合同审批，请选择不少于3人审批；若采取3人及以上线上会签则不需上传纸质采购

记录单，若会签不足3人则需要上传不少于3人签字的纸质采购记录单；

3.支持邮件或者短信通知下一审批环节。



112.合同登记-合同打印

路径：合同登记管理-合同登记-查询

操作：审批完成的合同登记，支持打印。



122.合同登记-合同登记审批

路径：首页待办/合同登记管理-合同审批

操作：支持PC和移动端审批，点击首页待办可以审批。



133.合同台账

路径：合同管理菜单下，合同台账管理-合同台账，用于合同信息管理

操作：1.上传合同终版（必选）。选择支出类合同，在“操作”界面将终版合同上传系统；

2.需要加盖电子章的合同，职能部门盖章完成后，合同经办人可在“操作”界面“下载电子合同”处下载；

3.支持合同数据权限维护，合同经办人可在“操作”界面“合同数据权限维护”处增加数据维护人员，新

增的维护人员能管理此合同，在后续报销环节可以关联到此合同；

4.支持合同台账导出与附件批量下载。



144.合同公示

路径：ARP首页待办，支持合同公示。

所有审批通过的合同都会自动公示，若有因涉及其他原因不能公示的合同，请采用线下方式审批。



155.合同与报销单关联

可关联合同的业务类型：报销单、

借款单

操作说明：1.在报销单或借款单中，

点击“选择合同”，可选择一个

审批完成的合同进行关联；

2.点击合同号可以查看合同详情信

息；

3.合同盖章文件会自动带到其他附

件中，无需重复上传（需要在合

同台账管理中上传了终版合同才

能带出）。



166.合同与科研项目关联

路径：科研项目-项目管理-项目信息管理

操作说明：在看板中可以看到所有的登记审批完成的支出合同信息。



17合同类型与联系人

序号 合同类型 业务牵头部门 联系人

1
印刷设计、宣传服务合

同
办公室 王永进

2 信息化服务合同 科技处 张黎

3
外协加工或论文相关服

务合同
科技处 高嵩

4 会议相关服务合同 科技处 李路路

5
测试服务或仪器设备安

装维修服务合同
科技处 范旭冉

6
运输服务、图书出版服

务合同
科技处 迟成

7 科研项目审计服务合同 科技处 周玉红

8 知识产权服务合同 科技合作处 冯天时

9 技术合同 科技合作处 冯天时

序号 合同类型 业务牵头部门 联系人

10 普通设备合同 综合管理处 于子超

11 特殊设备合同 综合管理处 于子超

12
稀贵金属及贵重试剂

合同
综合管理处 于子超

13 普通科研物资合同 综合管理处 于子超

14
化学品（含危化品）、

气体等合同
综合管理处 于子超

15
易制毒、易制爆、剧

毒物资合同
综合管理处 于子超

16 基建项目工程合同 基建处 刘晶

17 人事人才服务合同 人事处 潘宏博

18 持股企业相关合同 中科化物 马超

ARP合同管理技术支持：科技处张黎



谢 谢！


