						用户提交合同流程操作手册
因采购系统版本升级之后，系统将不再自动生成合同，用户需手动拟定合同并进行提交，并可打印验收报告、档案交接表、合同审批表，新旧版本切换，望老师谅解。以下是从用户录入结果之后，进行提交合同流程的步骤：
第一步：当老师申购提交之后，资产管理处确定了采购方式之后，需要用户自己录入结果时，进入系统，点击待审业务，点击要进行录入结果项目的“处理”按钮
[image: ]
第二步：若是一笔物资，则根据实际情况填写相关信息即可，品牌、型号、成交日期（需求方纸质签署时间）、质保期、技术参数、售后服务为必填的字段，其他字段根据需要填写。
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若是多笔物资，则需要点击每笔物资的“修改”按钮，进入每笔物资的详情页，带“*”为必填的字段，其他字段根据需要填写。在成交明细修改页，填写完成之后，点击“保存”即可。“保存”好了之后，在点击“提交”按钮。
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（重要！！）注：因版本升级，采购结果录入的流程在用户录入结果之后，需要先进入合同管理拟定合同，打印合同审批表。



		第三步：先点击“我的合同管理”，之后在“我的采购合同”页面，点击“发起合同申请”，在弹出来的页面第一项中，点击“立即拟定”
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在“待签署合同的项目”里面，选择需要拟定合同的项目中的“拟定合同”按钮
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第四步：填写合同流程，根据实际情况选择合同类型，填写相关合同信息
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根据合同信息填写相关内容，若与录入结果时，填写的信息有出入，可在修改中修改相关字段内容
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在合同拟稿阶段，直接点击“下一步”即可，
[image: ]
最后确认所提交的内容信息，若有填写有误的地方，可点击“上一步”进行逐步修改，再点击“下一步”，最后“提交”即可，提交之后，打印“合同审批表”，提交到资产管理处郭老师处，等待“合同审核”即可。
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在我的合同管理里面，可查看项目状态，打印合同审批表
[image: ]
当提交“合同审核”业务时，资产管理处的老师审核通过后，项目进入“合同盖章”流程，状态变成“我方签署中”，等待合同盖章流程
[image: ]
当合同盖章的老师审核通过之后，项目状态将变成“执行中”，之后就可以去拿合同，进行验收建账业务
[image: ]
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