对外经济贸易大学公文系统使用手册
对外经济贸易大学升级后新增模块包括：合同管理、督办管理、校长办公会和领导日程等模块，公文系统访问地址为【http://gongwen.uibe.edu.cn/portal/index_blue.jsp】。
1、 [bookmark: _GoBack]使用流程（以合同申请为例，其他请假流程相似）
第一步：请根据实际业务需要依次点击“合同管理”->“合同审批”，进入合同审批功能模块。如图2.1所示：
[image: ]
图2.1功能模块位置

第二步：依次点击“合同管理”->“合同审批”（如图2.1），打开合同审批界面后点击“新建”。如图2.2所示：
[image: ]
图2.2【合同审批新建】界面
第三步：新建完毕后生成合同审批表单，根据实际情况填写表单信息，如图2.3所示：
[image: ]
图2.3【合同审批表单】界面
第四步：选择审核菜单，审核菜单表示流程的流转方向，系统会根据用户选择的审核菜单自动找到下一个办理节点及相关办理人。如图2.4所示：
 (
审核菜单
)[image: ]
图2.4【审核菜单】界面


第五步：点击办理按钮，流程向下流转如图2.5所示：
	[image: ]
图2.5【办理界面】界面

第六步：选择下一节点办理者，系统首先会自动查找下一节点的办理者，如果找到且为唯一办理者系统直接自动发送，如图2.6所示：
[image: ]
图2.6【直接发送】界面
若下节点为多个办理人，可选择需办理的人员进行发送。如图2.7所示：
[image: ]
图2.7选择发送的人界面
点击“发送”按钮即可发送给后续办理者，流转完毕后将会发送提醒给申请人。
2、 [bookmark: _Toc518996792]查询（以合同为例，其他查询过程相似）
功能介绍：各部门负责人和办公室主任可查询本部门合同信息。
依次点击“合同管理”->“合同查询”，如图3.1所示，查询结果如图3.2所示：
[image: ]
图3.1进入信息查询界面

[image: ]
图3.2查询结果展示界面
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