合同网上审核操作流程
一、登录校内办公系统

点击学校首页“网上办公”       登录后点击左上方“办公系统”，办公系统页面如下图所示：
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图1
2、 具体操作如下：
（一）合同提交审核

1.点击“合同管理”中“合同申请”按钮。
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图2

2.点击“新建”按钮，弹出对话框如图4：
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图3
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图4

3.录入基本信息

（1）录入合同相关信息
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图5
· 提示：“合同金额”的单位为：万元。
· 提示：“是否协议采购”仅指北京市政府采购办公设备协议供货合同。

· 提示：“归口部门”的选择，详见图6。
[image: image6.png]0 ®Rike @ snerasinss & URPEBIIAFE [ BEETEEAENLE [ aEE  BuaTEs [ F8-page tite

i

ﬂﬁﬂlﬁﬁ (28) B

EiRIE A0
pric=

AEREE | BRI TR RS R
83952147,

i CARRET T

T
EPr & fE R

A RS S IEAE
&, PRERHRALERERER

[MPA, MBAHEHFE
. BT
3 1%%J1’EAH

2 &5 L Pl

R

FRIDAEED N EEAR B P i e
e it EOT FIMNERTEE |
T RIS ToHfE , mith LR HAT SR,

T ST
=





图6
（2）录入印章数量
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图7
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图8
· 提示：一般情况下“印章名称”选择：合同专用章，“印章数量”根据实际情况填写。
（3）选择“操作”的方式
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图9

· 提示：可以选择“送法律事务室预审”，也可以直接选择 “提交审核”。
4.完成录入相关信息后，点击右上角的“办理”按钮。
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图10
（二）申请合同编号
1.合同通过各单位审核后，合同承办人员需主动申请合同编号
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图11

· 提示：注意括号内的任务名称，即（各单位确认）。点击打开此任务进行合同编号申请，详见12图。
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图12

（三）打印“合同审核表”，并进行合同备案。

[image: image15.png]CAPITAL UNIVERSITY OF ECONOMICS AND BUSINESS

@’ﬁ#ﬁ%?&k# FhAM, B A

wes - EEE]
. s *8 i a1
\L) ] i BTN R ER AU IS HRIAE 2017-03-23
2017-03-22
LiRER

EA: 2017-03-23
10:59:58
b

oEE
TSR =
BESBTE (2017) 208——XFUENNSTRBAY0UFLEE: | HERHENE (2017) 38— —%FAR201
SRR (2017) 198X TORHES Rk | EEESIENE (2017) 28— —XTUENS

EESERRNE (2017) 18— —XT 20175
HGERTE (2016) 398 XTAE20lCERNGRG  ARTREE | COOWNE (2017) 18- -XF2017%
HESOIRE (2016) 178——%F 20168

TSR





图13

· 提示：注意括号内的任务名称，即（打印审核表）。点击打开此任务，打印“合同审核表”，并进行合同备案，详见图14。
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图14
· 提示：合同盖章时，需携带打印好的《首都经济贸易大学合同审核表》和合同原件。
