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[bookmark: _Toc3763][bookmark: _Toc370976444][bookmark: _Toc371005718]前  言
1、 [bookmark: _Toc371005719][bookmark: _Toc10984][bookmark: _Toc370976445]关于本手册
本手册是浙江师范大学合同管理系统的维护手册，主要为了指导用户使用本产品而编写。
2、 [bookmark: _Toc371005720][bookmark: _Toc370976446][bookmark: _Toc14427]手册结构
本手册针对用户使用浙江师范大学合同管理系统进行详尽描述。
3、 [bookmark: _Toc370976447][bookmark: _Toc6076][bookmark: _Toc371005721]针对用户
前端普通用户使用者。

[bookmark: _Toc6304]系统准备
1、 [bookmark: _Toc22090]概述
系统登录页面是我们进入系统前见到的第一个页面，在这里系统需要对每一个登录的用户进行身份识别，简单的说就是通过账号和密码来确定登录的对象是否合法，进入系统后拥有哪些权限，可以做哪些操作，看到哪些内容。

2、 [bookmark: _Toc17401]网页端登录方式 
使用统一身份认证平台登录系统
进入学校网上办事大厅后登录账号后，点击合同管理即登录合同管理系统。[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc520203859][bookmark: _Toc520203105][bookmark: _Toc4054]门户首页
1、 [bookmark: _Toc4791]概述
在登录系统后我们进入了系统的门户首页，在这里我们可以通过菜单进入任意一个功能模块，通过主页上的处理待办流程等。
2、 [bookmark: _Toc10006]合同门户
[bookmark: _Toc24990]2.2.1、流程审批
流程审批分为待办事项和已办事项两个菜单，点击对应的流程标题即进入流程的处理、查看页面。
待办事项：待处理的流程（如：审批、查阅等）。
已办事项：已经处理、查阅等完成的业务流程。

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc7946]2.2.1、快捷入口
可以点击所需的流程快速新建流程。
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc25581]新建合同流程
[bookmark: _Toc4416]2.3.1、概述
用户在该菜单中可以选择要创建的合同流程。
[bookmark: _Toc31487]2.3.2、起草合同
用户可以选择需要的流程进行新建，如新建非科研合同则点击‘合同审批流程(非科研)’新建。
[image: ]
进入网上办事大厅中，找到审计处，也可以快速发起合同流程。
[image: ]

新建流程后如果想要看下个环节流转到哪，在哪可以看？
可以在待办事宜或者我的请求中找到该流程信息，左上方打开流程图可以看到流转到哪个环节。
[image: ]

新建流程后如果想要看下个环节流转到哪，具体谁审批，对方是否查看，在哪可以查阅？
可以在待办事宜或者我的请求中找到该流程信息，左上方找到流程状态就可以看到具体对方是否查看等信息。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc30605]待办事宜（合同审批）
[bookmark: _Toc26546]2.4.1、概述
待办事宜是用来集中处理等待当前用户处理流程的页面，所有未处理的流程在这里都可以看到。

[bookmark: _Toc27719]2.4.2、待办事宜
用户可以根据分类选择需要处理的流程，点击流程标题即可打开相关的流程。
[image: 1704417490079]

收到需要审核的合同后该如何审批？签字意见在哪可以填写和查看？
1、 收到需要审核的合同后，先审核表单内容和正文是否符合要求，如无问题，可以直接点击“提交”按钮进行审批，如有问题点击“退回”按钮退回该流程。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2、 在表单的下方可以填写相关的签字意见信息。
[image: ]
3、 在流程表单的最下方可以查看到他人填写的签字意见等信息。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc3117]已办事宜
[bookmark: _Toc23930]2.5.1、概述
已办事宜中显示的是所有用户参与过的流程，包括用户创建、审批、被转发、抄送的流程。
[bookmark: _Toc26821]2.5.2、已办事宜
用户可以根据分类选择需要查看流程，点击流程标题即可打开相关的流程。

[image: 1704417526277]
6、 [bookmark: _Toc21178]我的请求
[bookmark: _Toc5388]2.6.1、概述
我的请求中显示的全部是由当前用户发起的流程，方便用户对自己发起的流程进行跟踪查询。
[bookmark: _Toc8822]2.6.2、我的请求
用户可以根据分类选择需要查看流程，点击流程标题即可打开相关的流程。
[image: 1704417550918]
7、 [bookmark: _Toc15948]合同流程说明
[bookmark: _Toc6907]2.6.1、合同审批流程（非科研）
该流程发起适用于如下合同类别：采购类、合作办学类、继续教育类、其他。
注：1、发起时要求上传pdf文件，如中间节点合同需要调整，由后续节点退回至发起节点进行修改；
2、 盖章登记节点在线盖章后，后续完善信息节点可以下载用印后的合同文件；
3、 完善信息节点需要填写合同的开始日期等相关信息后提交至结束审核。

合同审批流程（非科研）相关流程图如下：
a、采购类（工程、服务、货物）



b、合作办学类、继续教育类、其他









[bookmark: _Toc16134]2.6.2、社科处、科技处合同审批流程
该流程发起适用于如下合同类别：横向科研项目、纵向科研项目、科技成果转让、框架协议。
注：1、发起时点击“+”号新建合同正文文件（需要下载插件）；
2、 职能部门审核节点如果发生变动，可以直接修改正文信息，在线修改正文信息后需要点击清稿按钮清除痕迹后才能提交；
3、 完善信息节点需要填写合同的开始日期等相关信息后提交至结束审核。
社科处、科技处合同审批流程相关流程图如下：
a、纵向科研项目（人文社科类、科技类）







b、横向科研项目（人文社科类、科技类）








c、科技成果转让





d、框架协议



[bookmark: _Toc1168]合同信息维护
1、 [bookmark: _Toc16164]概述	
合同信息维护是合同审批结束后对合同信息的跟踪查询。
2、 [bookmark: _Toc19779]合同收付款台账
[bookmark: _Toc2816]3.2.1、合同信息查询
进入门户页面后，点击“合同收付款台账”菜单后可以看到所有有权限能查看到的合同信息。
[image: 1704418461249]
[bookmark: _Toc29802]3.2.2、合同信息维护
点击合同名称后可以跳转到当前合同的详细页面，再点击右上角编辑按钮可以修改合同后续的收付款及状态等信息。
[image: 1704418611108]
[image: 1704418633120]
[bookmark: _A2-6-个性化设置][bookmark: _A2-7-收藏夹设置][bookmark: _Toc32630]微信企业号
1、 [bookmark: _Toc15078]微信企业号
[bookmark: _Toc7053]4.1.1、查看流程信息
有流程到达，该如何查看？（注：有部分用户未关注企业号或企业号中的手机号码和微信手机号码不一致等情况则无法使用微信端的合同管理功能）

在微信消息栏中找到企业号中的消息，打开“合同管理”应用，在对话框中点开对应到达的流程。

      
         

如何找到和PC端一样的待办事宜、已办事宜等应用？
在微信通讯录中找到“浙江师范大学企业号”，进入企业号后找到合同管理应用，点开下方工作台，可以查看到待办事宜、已办事宜、我的请求等应用。
        

       

[bookmark: _Toc1694]4.1.2、处理流程
如何处理流程？
找到需要处理的流程后点开表单后，点开左下角的小图标填写相关签字意见，填写完毕后点击提交，流程处理完成。
[image: 0a1312997f68f226cab18433b1e5fbe]    [image: 1704436003289]  
[image: 1704435900139]

[bookmark: _Toc3211]个性化设置及其他
1、 [bookmark: _Toc6873]系统中各类选择框操作说明
11.1.1、选择人员

	在流程中有很多地方需要用到选择人员功能，选择人员方式有多种。
1、按姓名首拼搜索，例如搜索“徐丽”。

[image: 1704419752946]


2、打全名搜索，例如搜索“徐丽”。
[image: 1704419710781]


3、通过搜索框搜索（选择人员较多时使用）：首先点开放大镜，找到组织架构 点击三角形图标找到对应的部室人员。
[image: C:\Users\majian\AppData\Local\Temp\1600245506(1).png]
[image: 1704419806270]




12.1.2、选择单位
	选择单位方式和选择人员一致，可以用1、首拼 2、中文字检索 3、放大镜详细搜索。

12.1.3、选择常用组
如果每次选择都是某些人  我们可以使用常用组 直接选择。首先点击放大镜，找到常用组。
常用组分为公共组（系统管理员维护，普通用户无法修改）和私人组（个人用户维护，自己维护的只能自己使用）。
	
[image: C:\Users\majian\AppData\Local\Temp\1600245755(1).png]


[image: C:\Users\majian\AppData\Local\Temp\1600245907(1).png]

2、 [bookmark: _Toc28514]私人组维护
私人组：维护的人员组别只能当前用户使用。
点击右上方的名字，找到“个性化设置”。
[image: ]

点击人力资源菜单页签可以对个人组进行设置。
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc5211]快速回到门户首页
点击“小房子”图标可以快速回到门户首页
[image: ]
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