新合同模块使用说明

1.申购单审批完成后，在合同管理模块新增合同界面内新建合同。
[image: ]

2.完善字段信息。
[image: ]
其中“付款方式”可参考右侧“付款方式参考”，务必详细填写以免合同生成有误。

3．上传合同文本。可选取方式（1）或方式（2），其中：方式（1）根据模板生成格式合同，方式（2）为自行上传合同。
方式（1）：点击“选择该模板”按钮，系统根据字段信息自动生成合同框架；[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1731034460119.jpg]
点击“编辑”，进入合同编辑界面；
[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1731034651871.jpg]
在合同编辑界面，将合同内容补充完整，保存后点击右上角“×”退出编辑界面。
[image: 1731034207050]
如需再次查看该合同，可再次点击“编辑”。
方式（2）：自拟合同文本可拖到其他格式合同框内上传。
[image: ]

如合同有其他附件，在其他文件框内操作（图）
[image: ]

提示：方式（1）和方式（2）只可二选一，如果想从方式（1）改为方式（2）需删除合同模版后按照方式（2）步骤处理；从方式（2）改为方式（1）需删除其他格式合同后按照方式（1）步骤处理。   

4．保存数据后提交审核。
[image: ]

[bookmark: _GoBack]
注意：“选择该模板”功能会根据已保存字段自动生成一份合同。生成合同后如字段修改请单击保存按钮系统会按照新字段信息重新生成合同。某些浏览器(如谷歌浏览器）禁用弹框功能会阻止重新生成合同，用户可以在右上角点击方框图标设置始终允许系统显示弹出式窗口和进行重定向。
[image: ]
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