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	一、合同管理系统的登陆
	二、合同管理系统界面介绍
	合同管理系统首页包含：待办事项、我的工作、消息通知、信息公告等内容，左侧可对常用系统功能设置快捷方式。

	三、合同拟订
	使用角色
	合同承办单位的合同发起人
	功能说明
	操作步骤
	3.若选择的是支出合同/收入合同，还需填写表单下方付款计划/收款计划栏，点击右侧可以选择增添付款/收款阶段，根据实际情况填写付款阶段、付款名称、付款条件、预付款日期以及付款金额等信息。
	4. 填写完毕合同审批表后可保存或直接送审，点击后，选择本单位负责人即进入承办单位审核环节。

	四、承办单位审核
	使用角色
	合同承办单位负责人、合同发起人
	功能说明
	1.合同承办单位负责人，通过系统首页“待办事项”栏进入合同审核页面；
	2.若相关负责人需要重新选择，可以在表单页面选择转交。
	操作步骤

	3.合同回到合同发起人环节，合同发起人根据单位审核意见进行相应修改后，在表单最下方选择合同归口管理部门的合同管理人员，提交合同归口管理部门审批。
	五、归口管理部门审批
	使用角色
	合同归口管理部门的合同管理人员、相关负责人
	功能说明
	1.合同归口管理部门的合同管理人员通过系统首页“待办事项”栏进入合同审核页面；
	2.若由合同归口管理部门其他人员对合同进行具体审核，可以在表单页面最下方选择转交。
	操作步骤
	8.审核后在“意见留言”栏填写具体审核意见，点击“确定”，协议返回本部门合同管理人员；



