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1 合同签约

第一步：新增合同信息

 在“合同签约”模块下，授权用户点击“发起申请”进入新增页面；

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对合同信息进行审核；如

下图所示：

2 补充协议

第一步：新增合同补充协议

 在“补充协议”模块下，授权用户点击“发起申请”进入新增页面；



第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；

第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对补充协议进行审核；如

下图所示：



3 变更签证

第一步：新增合同变更签证

 在“变更签证”模块下，授权用户点击“发起申请”进入新增页面；

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对变更签证进行审核；如

下图所示：

4 扣款登记

第一步：新增合同扣款登记

 在“扣款登记”模块下，授权用户点击“发起申请”进入新增页面；



第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；

第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对扣款登记进行审核；如

下图所示：



5 产值确认

第一步：新增产值确认表

 在“产值确认”模块下，授权用户点击“发起申请”进入新增页面；

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对产值确认进行审核；如

下图所示：



6 合同结算

第一步：新增合同结算表

 在“合同结算”模块下，授权用户点击“发起申请”进入新增页面；

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对合同结算进行审核；如

下图所示：
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