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1． [bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc1203677416]合同支付申请
[bookmark: _Toc910375972]1.1进入后台管理
采购人登录如皋市政府采购网上商城http://rugao.ntzfcg.cn/，登录成功后，点击左上角的【后台管理】按钮，进入后台管理界面。
[image: 4]
[bookmark: _Toc2015460176]1.2合同支付申请列表
点击左边菜单栏【合同支付申请】按钮，进入列表页面。列表页面展示所有已发起的合同支付申请，包括申请详情与备案状态等。
[image: 1]
[bookmark: _Toc1579613901]1.3创建合同支付申请
在【合同支付申请】列表页面，点击【新合同创建支付申请】或【老合同创建支付申请】按钮，进入创建页面：
[image: 1]
在创建页面，首先需要选择组织形式为分散且审核通过的采购合同，系统自动带出合同的采购计划单编号、项目计划名称、项目预算金额、中标金额；采购人需要填写合同约定支付金额、本次申请金额、收款人名称、收款人账号、收款人开户行、支付说明等信息。
（每个合同支持发起多次支付申请，但每次申请金额不得大于合同约定支付金额减去已支付金额以及待审核申请金额！）
[image: 1]
1.4合同支付申请状态
待备案：采购人创建合同支付申请后，财政局未审核时，显示为待备案状态。
备案通过：财政局审核通过后，合同支付申请显示为备案通过状态，不支持修改。备案通过后，可以查看详情。
备案未通过：当财政局审核不通过时，合同支付申请显示为备案未通过状态，支持修改。备案不通过时，点击【查看】按钮，进入详情页面，在【备案历史】栏查看备案不通过原因。
可以打印备案通过的合同支付申请。
[image: 1]


2． [bookmark: _Toc1377989893]订单支付申请
[bookmark: _Toc15175][bookmark: _Toc14055][bookmark: _Toc5175][bookmark: _Toc1412482403]2.1已完成订单
点击左边菜单栏【已完成订单】按钮，进入已完成订单列表页面。列表页面展示所有可以发去支付申请的订单，可以筛选未发起支付申请的订单，并创建支付申请。
[image: 1]

[bookmark: _Toc1307513283]2.2创建订单支付申请
在【订单支付申请】创建页面，系统自动带出订单的采购单位、商品名称、订单编号、订单金额、已支付金额、合同约定支付金额；采购人需要填写本次申请金额、收款人名称、收款人账号、收款人开户行、支付说明。
（每笔订单只支持创建一次支付申请！）
[image: 1]
[bookmark: _Toc28106][bookmark: _Toc2360]2.3订单支付申请列表
订单支付申请列表显示所有状态的订单支付申请：
待备案：采购人创建订单支付申请后，财政局未审核时，显示为待备案状态。
备案通过：财政局审核通过后，订单支付申请显示为备案通过状态，不支持修改。备案通过后，可以查看详情。
备案未通过：当财政局审核不通过时，订单支付申请显示为备案未通过状态，支持修改。备案不通过时，点击【查看】按钮，进入详情页面，在【备案历史】栏查看备案不通过原因。
可以打印备案通过的订单支付申请。
[image: 1]
3． [bookmark: _Toc175587630]集中验收申请
[bookmark: _Toc458766432]3.1发起集中验收申请
点击左边菜单栏【集中验收申请】按钮，进入集中验收申请列表，申请针对组织形式为集中、且审核通过的项目。
[image: 1]

[image: 1]
    采购人需要选择需要发起验证申请的采购计划单，系统自动带出对应的采购计划编号、项目名称、采购单位名称，采购人需要填写合同金额、成交供应商、联系人姓名、手机号码并上传初验报告，提交管理员审核。
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