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1. 
2. [bookmark: _Toc30068]产品环境要求
· 操作系统：WIN7及以上；
· 浏览器：  360安全浏览器最新版本（极速模式）或chrome，推荐chrome；
360安全浏览器下载地址：http://browser.360.cn/
谷歌浏览器下载地址：https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/
Office：Office2007-SP3及以上，推荐Office2010；（如不需要预览、下载合同正文，则对Office无要求。）
3. [bookmark: _Toc2293]系统访问说明
3.1. [bookmark: _Toc5366]系统首页访问
· 浏览器直接访问：在浏览器地址栏输入系统访问地址。http://cosp.sues.edu.cn/ ，进入身份验证登录界面，输入用户名、密码(账号密码与OA系统一致)。如下图：
[image: ]
· 通过服务门户进入（my.sues.edu.cn）访问：
· 进入教师综合服务门户，选择“综合事务”-校长办公室：
[image: ]
· 您也可以将合同管理系统收藏，收藏后可在门户首页“常用事务”中快捷访问：
[image: ]
· 进入首页，在首页右上角选择“登录”：
[image: ]
· 登录后，进入到合同运营监管平台首页。平台首页提供以下服务和业务办理的快捷入口：
· 1-我的合同：进入本人申请的合同列表；
· 2-我的待办：进入本人待办理的合同相关事务列表；
· 3-合同借阅：进入合同借阅申请和借阅记录页面；
· 4-合同备案：进入合同备案信息页面；
· 5-法律咨询：进入（向校办法务部）咨询合同相关法律问题页面；
· 法治信息服务：包含法治新闻、校内制度、法律法规等信息。
[image: ]
· 合同申请：根据不同的归口部门进行合同申请：
[image: ]
· 点击进入归口部门合同申请页，可发起相应类别合同的范本合同和非范本合同：
[image: ]
3.2. [bookmark: _Toc21654]进入管理系统，办理相关业务
· 可通过平台首页，进入管理系统
[image: ]
4. [bookmark: _Toc1340]产品操作说明
4.1. [bookmark: _Toc5484]系统首页页面说明
[image: ]

· 1-功能菜单：待办事宜、已办事宜、我的合同、合同方信息、我的编号申请、部门编号申请、备案信息、合同仓库
· 2-待办事宜：待备案合同、待回复咨询、待办理合同、待处理借阅、待处理变更
· 3-快捷选项卡：发起申请、合同仓库、我的编号申请、部门编号申请、备案申请、合同借阅、备案信息
4.2. [bookmark: _Toc27748]系统操作说明
4.2.1. [bookmark: _Toc18195]合同方信息
· 使用系统进行合同申请、合同备案前，建议将拟与之签约的合同相对方的信息录入系统。具体方式为：在功能菜单“合同方信息”中，选择新增合同方：
[image: ]
· 在新增页面，填写合同相对方信息，并保存提交：
[image: ]
[image: ]
· 可以在“已登记合同方”页面查看本校已登记的合同方信息：
[image: ]
4.2.2. [bookmark: _Toc30124]合同申请入口
· 用户可在管理系统点击“发起申请”按钮，进行合同申请操作：
[image: ]
· 在弹出窗中选择需要申请的合同类型，用户选定申请某一类合同的，需手动勾选阅读合同申请“须知”。
[image: ]
· 说明：选择“范本”，指完全使用本校合同模板签署合同，仅对模板中允许编辑的内容进行填充。选择“非范本”，指不使用本校合同模板，或者使用经修改后的合同模板文本。
4.2.3. [bookmark: _Toc21920]范本合同申请
· 在模板合同申请表单中，填写合同表单信息。
[image: ]
· 新增合同方：如在合同运营监管平台中，有过签约记录的合同相对方，合同相对方的“单位名称”，可在下拉菜单中选择。反之，需要点击“＋”，在如下弹出窗新增合同方。
[image: ]
[image: ]
· 暂存为草稿：在合同申请表单填写后，用户可选择将该合同申请单“暂存为草稿”：
[image: ]
· 暂存为草稿后，用户可在“我的合同”-“合同申请”菜单下，查看到已存为草稿的一条申请记录：
[image: ]
· 预览：用户填写完合同表单后，可以点击“合同文本查看”按钮或“预览”按钮，预览自己申请的合同的文本。
[image: ]
[image: ]
· 用户点击“提交”按钮，即发起合同申请流程。
4.2.4. [bookmark: _Toc15227]查看合同审批流程
· 合同申请提交前或提交后，用户可在“流程”tab页查看后续审批人及处理意见等信息：
[image: ]
· 用户可在“流程”tab页查看合同审批流程图：
[image: ]
4.2.5. [bookmark: _Toc24051]履行计划
· 新增：用户可在“履行计划”tab页新增合同履行计划，增加合同履行计划后，系统会在履行期限届满前，通过系统消息，向用户发送履约提醒。用户可点击“新增收款计划”等按钮，新增多个收款计划，对于新增的收款计划，通过点击“删除”按钮，可删除该收款计划：
[image: ]
· 确认：用户可在合同签署后，在系统中对相关履约事项是否完成进行确认和记录，并上传相关文件。
[image: ]
4.2.6. [bookmark: _Toc2785]非范本合同申请
· 在发起合同弹出窗，选择非范本和相应的合同分类，可以进入非范本合同的申请流程：
[image: ]
· 填写非范本合同表单：
[bookmark: _GoBack][image: ]
· 上传合同附件，提交后，即可发起非范本合同申请。
[image: ]
· 非范本合同的审批流程查看和履行计划新增与确认，同范本合同。
4.2.7. [bookmark: _Toc21963]合同审批
· 流程审批人可在其待办事宜列表中，查看“待办理合同”进行合同进行合同审批：
[image: ]
4.2.8. [bookmark: _Toc5088]合同备案
· 目前，货物采购合同、服务采购合同的扫描件备案，由资产处合同管理人员统一操作，其他类合同，合同由申请人备案。
· 本系统线上审批的合同备案流程，同线下审批合同的备案流程。为更好的进行合同管理，以学校名义签署的合同需要在系统中进行备案，以便在校级层面实现合同的统一管理，并方便合同签订后相关人员的借阅。点击备案信息菜单进入备案信息页面，如下图：
[image: ]
· 状态说明：待备案：可以用以备案的合同编号。已备案：已经使用（备案）的合同编号。已放弃：放弃不使用的合同编号。
· 点击“待备案”Tab列表记录后操作栏中“立即备案”进入合同备案页面，如下图：
[image: ]

· 填写相关信息点击“保存”按钮，提交合同备案。提交备案后可在“已备案”Tab中查询记录。如下图：
[image: ]
· 点击记录操作栏中“查看备案”可查看备案详情信息，如下图：
[image: ]
4.2.9. [bookmark: _Toc343]合同变更
· 合同审批通过后，对于已办结的合同，申请人可以对合同进行变更：
[image: ]
[image: ]
4.2.10. [bookmark: _Toc2640]关联信息查看
· 对于已申请的合同，可以在合同申请表单，查看由本部门承办的、该合同相对方与我校签署的其他合同信息。
[image: ]
· 在申请合同变更时，可查看原合同：
[image: ]
· 对于审结的合同，申请人可查看履行计划；对于发生过变更的合同，可以查看变更详情；如合同审批人在审批过程中做过风险提示，则申请人还可以查看合同风险。
[image: ]
4.2.11. [bookmark: _Toc18359]补充备案
· 如合同发生变更，如原合同已备案，申请人均可在系统中（备案信息-已备案）进行补充备案。
[image: ]
4.2.12. [bookmark: _Toc27873]合同借阅
· 用户如需借阅合同，则可在系统中提交合同借阅申请，进行借阅登记：
[image: ]
[image: ]
4.2.13. [bookmark: _Toc4709][bookmark: _Toc19076][bookmark: _Toc11188]编号申请
· 方式一：用户可通过“我的编号申请”功能菜单或首页快捷选项卡，进入编号申请页面，点击“新增”按钮，进行新增编号申请的操作。
[image: ]
[image: ]
· 方式二：用户可通过OA来进行编号申请：
· 进入OA首页，选择“合同协议”-“合同协议申请”菜单。
[image: ]
· 进入合同协议申请页面后，选择“起草文件”：
[image: ]
· 如本人前期已申请合同编号，已申请的编号会在下拉列表中显示：
[image: ]
· 如未申请过合同编号，可在合同审批单中的编号项下，可以点击“＋”按钮，跳转到合同运营监管平台，申请新的合同编号：
[image: ]
· 通过上述两种方式，均可进入如下编号申请页面。在该页面填写相关信息后，可点击“添加编号”按钮，进行编号申请操作。
[image: ]
· 添加编号后，需要承诺合同备案时间（即预计上传合同扫描件的时间），承诺备案时间后期申请人可修改。
[image: ]
· 如同一事项需要签署多份合同，申请人多次点击“添加编号”按钮，可一次性申请多个编号：
[image: ]
· 选择承诺备案时间（需在承诺备案时间内使用该编号完成合同备案），点击“提交”按钮即可完成编号的申请提交。
[image: ]
· 申请编号通过审批后，可在已申请编号中，查看自己的申请记录，如该合同决定不签署，亦可在该表单点击“放弃编号”进行放弃编号操作。
[image: ]
· 申请记录中，编号申请的状态包括：“待审批”，即该编号申请尚未被审批；“打回”，即该编号申请已被管理员打回；“已通过”，即改变好已被管理员审批通过。
[image: ]
· 被“打回”的申请可点击进入记录详情查看打回原因。如下图：
[image: ]
4.2.14. [bookmark: _Toc22936][bookmark: _Toc20721]已申请编号
· 展现所有当前已申请的合同编号，如下图：
[image: ]
· [bookmark: _Toc88482600]已申请的编号的状态包括：“待备案”，即该编号尚未用于合同备案；“已备案”，即该编号已经用于合同备案并已完成合同备案；“已放弃备案”，即该编号已被申请人放弃使用、不再用于合同备案。
4.2.15. [bookmark: _Toc13834][bookmark: _Toc10591][bookmark: _Toc21244]部门编号申请
· 展现当前登录用户所在部门申请的编号。该功能项下提供按申请标题检索、按业务归口部门检索、按合同分类检索三种基础检索功能，如下图：
[image: ]
· 同时，系统还提供高级检索功能，即用户定制字段检索。在用户点击“高级检索”后，可选择“添加搜素字段”，在弹出窗口内选择用于高级检索的字段，选择完成后，可按选择的字段条件执行高级检索。
[image: ]
[image: ][image: ]
4.2.16. [bookmark: _Toc88482603][bookmark: _Toc17195][bookmark: _Toc22470][bookmark: _Toc23169]备案信息
· 点击备案信息菜单进入备案信息页面，如下图：
[image: ]
· 如申请人在OA“协议审批单”申请流程中申请了合同编号，当OA协议审批流程办结（即该协议校方已盖章）后，在待备案列表中，该条待备案的记录上会展示一个“已盖章”标签。
[image: ]
· 点击“待备案”Tab列表记录后操作栏中“立即备案”进入合同备案页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
· 填写相关信息点击“保存”按钮，发起合同备案申请流程。流程审批完成后可在“已备案”Tab中查询记录。如下图：
[image: ]
· 点击记录操作栏中“查看备案”可查看备案详情信息，如下图：
[image: ]
· 变更承诺备案时间：对于已申请的合同编号，可修改在申请编号时的承诺备案时间。通过“备案信息”-“待备案”列表下，点击“变更时间”按钮，即可修改承诺备案时间。临近承诺备案时间或者在承诺时间前未完成备案，系统会向申请人发送通知提醒，且未完成的备案记录，将展示在申请人待办事宜下的“待备案”列表中。
[image: ]
4.2.17. [bookmark: _Toc11855][bookmark: _Toc15169][bookmark: _Toc7356]放弃编号
· 申请的合同编号如若不使用了可将编号放弃使用。步骤如下：
· 点击备案信息菜单进入备案信息页，在“待备案”Tab点击要放弃的记录，操作栏中“放弃编号”弹出编号放弃确认弹框，如下图：
[image: ]
· 点击“确定”按钮该编号即可放弃使用。该记录即出现在“已放弃”Tab列表记录中，如下图：
[image: ]
4.2.18. [bookmark: _Toc4674][bookmark: _Toc8524]补充备案
· 在完成某一合同的备案后，如针对该合同，学校签署了相应的补充/变更/终止协议，则可以在系统中进行补充备案。补充备案的路径为“备案信息”-“已备案”列表下，点击“补充备案”按钮。
[image: ]
· 用户根据页面提示，选择补充备案的类型、填写说明，并上传协议签字盖章件。备注：补充备案合同的编号，系根据主合同编号自动生成；保存前需要勾选同意备案承诺。
[image: ]
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