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前言
运行环境说明
客户端运行环境
	项目
	说明

	浏览器
	IE8以上、360浏览器（极速模式）、谷歌等，建议浏览器升级到最新版本

	分辨率
	为了达到最佳效果，屏幕分标率至少设置为1366*768


需要客户端安装OFFICE办公软件，如EXCEL。不支持WPS办公软件。
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图1-1 可用浏览器分布图
系统使用注意事项
1、对于使用360浏览器进行填报的用户，请大家在第一次登录系统时，将模式调为极速模式，或直接下载360极速浏览器进行填报。
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图1-2调整极速模式
2、上传文件如果浏览器不兼容HTML5，则需要用到flash插件，如没有安装请自行下载最新版Adobe Flash Player并安装。
如果使用chrome浏览器，请参考下面链接中的步骤进行安装：
http://jingyan.baidu.com/article/11c17a2c3ffc2af447e39d76.html?qq-pf-to=pcqq.c2c
安装好后重新打开chrome浏览器，在地址栏输入以下地址：chrome://plugins/，检查下Adobe Flash Player是否已经允许始终运行，如没有，勾选前面的勾，如下图所示：
[image: image3.png]V& s -

C | ® chromey/plugins

Adobe Flash Player - §5 : 2500127

“Shockwave Flash 25010

== Shockvave Flash

e Shockwave Flash 25.0 10 System

fE 2500127

o8 CAWindows\system32\Macromed\Flash\pepflashplayersd_25.0.0_127.dll

=3 PPAPL (ESIEI )
B8

MIMESSH :  MIME 328 i RS
‘application/x-shockwave-flash _Shockviave Flash suf
application/futuresplash FutureSplash Player  spl

== :Lﬁitlﬁiﬁ





图1-3 安装flash插件
如果已经安装，那么需要加入安全列：
火狐地址栏输入：chrome://settings/，拉到最下方点击高级按钮，找到内容设置，将当前地址加入Flash允许列表中即可。
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图1-4 设置flash允许步骤一
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图1-5 设置flash允许步骤二
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图1-6 设置flash允许步骤三
缓存清理
建议将浏览器设置为，关闭时自动清除缓存记录，以保证网站内容的正常显示。
常规清除浏览器缓存的方式：
（1）IE
选择“工具”下的“Internet选项”，如图1-7所示。
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图1-7 选择进入“Internet”选项
在“Internet选项”设置中，第一个“常规”标签下，第二项为“浏览历史记录”，如图1-8所示。建议将红框标注部分打上勾，即在每次关闭浏览器时删除浏览历史记录。
或，在需要删除缓存记录时，点击“删除”按钮，将弹出如图1-9所示的弹出框。建议勾选所有选项，然后点击“删除”按钮。
重新启动浏览器，并再次打开网页即可。
[image: image8.png]- —

(=2 b £F 2R

xR
@ FEEORZETANF, EERMAHTR ML ®
httpi//go.microsoft.com/fwlink/2Linkid=69157  ~

(BEFRRAE )

3 37#  FSRIER  Cookie \ {FFAVERMING

SEHBRR

i 0) BES)

#F

O mesme

R

(L MR RS
=

S0,
[ Feo || #sw || F@w || @hwe |

i [





图1-8 “Internet”选项-“常规”选项卡
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图1-9删除浏览的历史记录选项框
（2）Chrome
选择进入到Chrome的设置页面，具体方式见图1-10。
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图1-10 Chrome浏览器进入“设置”页面路径
在进入到“chrome://settings/”设置之后，点击“历史记录”，进入到“chrome://history/”设置页面，如图1-11所示。
点击“清除浏览数据”，将弹出如图1-12所示的弹出框。建议勾选全部选项，后点击“清除浏览数据”按钮。
重新启动浏览器，并再次打开网页即可。
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图1-11 Chrome浏览器“chrome://history/”设置页面
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图1-12 Chrome浏览器“清除浏览数据”选项框
安装pageOffice控件
登陆系统之后，右上角会有一个软件下载链接如图2-1：确保电脑中安装了office办公软件，确保每次浏览器打开控件的时候，本地excel已关闭，确保每次打开控件之后，不打开excel文件。
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图2-1 pageOffice控件
下载之后双击posetup.exe文件，关闭所有浏览器窗口（见图2-2）
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图2-2 安装步骤一
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图2-3 安装步骤二
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图2-4 安装步骤一
软件使用说明
合同流程
下图流程根据学校实际定义为准
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我要登陆系统
1、登录学校信息门户网站，选择财务平台，如图2-1所示。
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图2-1 进入信息门户界面
2、点击“财务平台”，如图2-1，进入系统。
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图2-2 登录系统界面
统一标记了解
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：表示当前界面的信息可以直接导出EXCEL文件
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：表示当前界面可以快速查询想到的数据，快速定位。【高级查询】可以点开进行更多的查询项查询。
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：表示对界面中的功能搜索。
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：表示收藏已有的功能。
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：表示查看已收藏的功能。
我要发起合同
步骤一：找到入口如图2-3
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图2-3草拟合同发起入口
步骤二：进入合同列表，如图2-4。其中1表示：所有等待提交的合同信息。2表示：草拟合同发起。3表示复制历史申请合同信息。其中[image: image27.png]


表示修改合同信息；[image: image28.png]v |-
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提交合同信息；[image: image29.png]=]



删除合同草稿信息。
由于上传合同之后需要在线填写相应的合同模板，在线填报存在一定的网络不稳定性，因此提供线下上传合同模板模块，虽然是线下，但是系统会校验模板和不能修改的数据，以及相对应的数字和必填项的校验。
复制历史合同功能：目的是为了驳回的数据以及相同相近的合同可以直接带相关信息过来，不需要再重新填报，相关重要数据不复制（如：负责人、经费信息等）操作详见：我要复制合同。
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图2-4 合同列表
步骤三：点击上图草拟合同按钮之后进入图2-5所示，填写所有合同基本信息，上传相关数据之后，点击下一步按钮，补全合同基本信息，若为一次性付款则支付方式选择一次性付款，如果是分期付款，那么支付方式改为分期付款，分期总金额+质保金+验收款 = 合同总金额。
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图2-5 草拟合同
步骤四：点击上图中的下一步之后进入图2-6所示界面，填写模板中的合同补充内容。编辑完成点击[image: image32.png]‘ j e



按钮之后保存信息后关闭打开的窗口。
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图2-6 合同补充信息
步骤五：保存关闭之后将回到如图2-7的界面，点击返回并存为草稿按钮回到合同列表（图2-4）
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图2-7不全合同信息界面
我要查看合同
如果想要查询和我想关的合同，请从以下8个入口进入。（图2-8提供的是系统所有查询合同的入口，具体视学校权限分配情况，此处将一一解释如何操作）
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图2-8查看合同入口
1． 我发起的合同查询
此处查看所有我发起的合同，能查看：合同信息，合同模板，合同物流信息，合同流程当前审核人。
申请号列：可以查看发起合同的流程图走向
合同名称列：可以查看合同模板信息
状态列：可以查看合同审批历史信息
查看当前审核人：可以了解合同当前审核人信息。
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图2-9 我发起的合同查询
2． 我批过的合同查询
查看我参与审批的合同信息。
申请号列：可以查看发起合同的流程图走向
合同名称列：可以查看合同模板信息
状态列：可以查看合同审批历史信息
查看当前审核人：可以了解合同当前审核人信息。
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图2-10 我批过的合同查询
3． 我主管的合同查询
查看我主管的合同，是否我主管，信息来源于管理员定义的合同类别上的分管部门信息。
申请号列：可以查看发起合同的流程图走向
合同名称列：可以查看合同模板信息
状态列：可以查看合同审批历史信息
查看当前审核人：可以了解合同当前审核人信息。
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图2-11 我主管的合同查询
4． 已审批的合同查询
查看所以走完流程的合同信息。
申请号列：可以查看发起合同的流程图走向
合同名称列：可以查看合同模板信息
状态列：可以查看合同审批历史信息
查看当前审核人：可以了解合同当前审核人信息。
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图2-12 已审批的合同查询
5． 自定义导出合同
该功能能提取模板中所有留空的信息，根据常用模板，选中数据进行数据的查询。
该功能中除了合同基本信息可以跨模板，其他都只能同一个模板下进行数据查询。
图2-13 显示的需要查询的列字段。如图2-14选中需要查询的信息之后，点击2查询按钮可以查看选中列信息，如图2-15所示。点击1保存为常用查询模板则保存为查询常用模板。
点击我的查询模板如图2-16所示，选择模板名称之后，点击查询按钮进行查询数据，数据显示效果仍然见图2-15所示。
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图2-13 需要查询的列
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图2-14 查询信息
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图2-15 查询明细
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图2-16 根据模板查询明细
我要审批合同
所有待审核的合同均可在待办事项功能中进行查看（如图2-17）。在图2-18所标记的审核按钮点进去之后（如图2-19）进行对数据的核对，点击合同名称可以查看合同信息，点击同意则通过审核，点击拒绝/退回修改表示拒绝，拒绝必须填写修改理由。
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图2-17 待办事项入口
[image: image47.png]£ &% LSS AFRS 2SR L EEA B2 | seae | (BEEE)

s aFRS aEXE E—AEEA EFEEER S 2SR LFRS B
1 00120180009 N === FREARZTE  |2018-0202151637 SR 2018-02-02 1511635 | EnsmnEE |
2 ) oor20180036 N == sEAmREE 20100205 150045 WER 2018-02-05 150057 | Sn@unEAmL ||n
s 2 oor20180020 N == sEAmREE 2000226152753 WA 20180226 152748 | EnmenEAmL |
4 w 0120180041 N == sEAmREE 2010030512121 WA 2018.03-03 111303 | Sn@unEAmL o
s co120180040 N == sEAmREE 2010030312402 EER 2018-03-03 124028 | EnmenEAmL |
s m 0120180042 N == sEAmREE 2010030514355 EER 2018.03-05 143549 | Sn@unEAmL ||
v oo120180043 N == sEAmREE 20100305 165411 WA 2018.03-05 165410 | Sn@onEAmL o
0 s N == sEAmREE 2010030017562 EER 2018-03-06 17:3828 | EnmenEAmL o

(EEETE)





图2-18 待审核列表
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图2-19 审核界面
我要查看合同流程
每个界面的申请号连接，可以查看合同审批流程的图像展示。
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图2-20 查看流程
我要查看合同模板
每个合同名称连接，可以查看对应合同类别的合同模板信息。
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图2-21 查看合同模板
我要查看合同物流
每个合同状态连接，可以查看对应合同的审批全历史。
[image: image51.png]EEBRER x|
HEEALS HEER HERE
1 |SYSTEM 5 FERL 2018-01-12 14:53:49
2 admin =ER EEEE 2018-01-12 14:53:30
3 admin =ER EEEE 2018-01-12 14:53:15
4 2 2 EEEE 2018-01-12 14:52:40
5 1 E=tongyi 2018-01-09 16:5038.
6 admin BER HEARZEE 2018-01-09 16:50:37





图2-22 查看合同物流
我要打印合同审签单
在待办事项或者后续其他查询界面，对选中的合同进行打印审签单的操作，将会生成内置模板的合同审签单，可进行打印操作如图2-23/2-24。
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图2-23 打印合同审签单
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图2-24 浏览合同审签单
我要复制合同
在草拟合同入口界面，找到“复制历史合同”按钮，见到图2-25界面，选中需要复制的合同之后点击选择之后就完成了复制操作，复制之后需要去[image: image54.png]v
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按钮进去核对和修改信息之后才能再次成功提交。
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图2-25 我要复制历史合同
合同管理系统


操作手册
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