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用户名：
密码：初始密码为123     
（首次登陆必须更改密码为数字+英文，如同部门共用一个账号，请将所更改的密码告诉部门内部的小伙伴）










上传合同
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\@S09~B287F1{}F$G2]Z_@_Q.png]第一步：点击业绩存档
第二步：在左侧的业绩存档，点击“合同”选择对应的合同类型，比如“工程造价”点击进入
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\%T[JGJ$7B0BLFI%TBG`JCQH.png]
第三步：点击右上角的“增加”按钮进入表单填写页面
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\1_NKDQI[JE{UC8WFF[2SQ]P.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\GF5NT5RNXN(KVT~P_MNSLJD.png]第四步：完整填写表单后提交审核
 
特别说明
1.[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\8F{I8B_B~6X7J3@WZADXG4E.png]
新oa合同编号为提交后自动生成，故无法手工填写

2.[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\0NTS%`)A$J@~6U`ZOUQE[ED.png]
合同中“老oa合同编号”如有请如实填写，如是全新的合同请填写“无”
    
问：老oa合同编号遗忘怎么办？
    答：如存档，张芳这有表格可以查找出来填写；如未存档那么合同在发起人这，请查找合同上当时填写的编号
  




上传业绩
第一部步：需要在“合同”里先找到该笔合同，将页面拉至最右边，在“操作”栏点击"新增业绩”（需舒总审核完毕才有该功能项，没有审核完毕的合同此项功能未开放）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\O0PN0ESWLTOX7WT$X{B8WL0.png]
第二步：根据业绩类型选择相应的分类进入，依据页面内容填写后提交（提交后流程会去全工处审核）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\B(P3G%1NYP$3CDD1ZEA6[J3.png]
特别说明：
1.[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\(CC`{59WDJ{15{9(I0NMS72.png]
报告中“老oa业绩编号”如有请如实填写，如是全新的报告请填写“无”。
OA系统操作Q&A
问：“老oa合同编号”或“老oa业绩编号”遗忘怎么办？
答：如存档，张芳这有表格可以查找出来填写，如果合同已经存档请必须准确填写，不然会导致后面的报告和合同无法对应；如未存档那么合同在发起人这，请查找合同或报告上当时填写的编号，如果真的遗忘且合同和业绩未存档那就写“无”

2 问：如老oa中已上传合同，现在需要出具报告怎么办？
答：1.合同需要在新oa中重新上传并把老oa的合同编号写在老oa合同编号中[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\0NTS%`)A$J@~6U`ZOUQE[ED.png]
    2.等合同审核完毕后上传新报告，新出具的报告编号请按照自动生成的业绩编号填写（老oa业绩编号请填写“无”）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\Y`DS(A[JZ2DHJ8HOUGYW5YI.png]

3 问：老oa中均已上传合同和报告，现在为了分配该如何操作？
答：1.合同需要在新oa中重新上传并把老oa的合同编号写在老oa合同编号中[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\0NTS%`)A$J@~6U`ZOUQE[ED.png]
    2.等合同审核完毕后上传老报告，老oa业绩编号请按实际如实填写 
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\(CC`{59WDJ{15{9(I0NMS72.png]

问：合同已上传，找不到如何上传报告的地方？
答：需要在“合同”里先找到该笔合同，将页面拉至最右边，在“操作”栏点击"新增业绩”（需舒总审核完毕才有该功能项，没有审核完毕的合同此项功能未开放）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\O0PN0ESWLTOX7WT$X{B8WL0.png]

问：合同编号或业绩编号为何无法手工填写或无法查看
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\8F{I8B_B~6X7J3@WZADXG4E.png]
答：新oa合同编号或业绩编号提交后为自动生成请勿手工填写，编号的查看需要提交后在相应的合同或报告中查看。

问：已经提交后的合同和业绩如何修改或删除？
答：已提交后的合同和业绩在发起人处暂时无法修改（已让oa公司优化ing），需让审核人退回后修改，退回后在首页左上角的“需办工作"中点开修改。[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\6YK%K`2VK3E6RX%$KCJ$MND.png]


问：为什么无法正常上传和下载附件或下载的附件为乱码？
答：是浏览器的问题，请更换浏览器，推荐使用google

问：表单中合同金额，总投资金额，建筑面积该如何填写？
答:合同金额即收费金额，合同金额，总投资金额，建筑面积，如合同中明确写明就按合同内容填写，如合同中未列明请预估，如为框架合同无法预估请填写“0”。

问：表单中“合同收费方式”项如何填写？
答：请参照合同约定填写。

问：为什么表单中的分类下拉菜单是空的无法选择也无法手输？
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\C$%H4VE0)DLQRXZJMRU1FS9.png]
答：该项“分类”是和左侧的“委托方分类”联动，[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\ODY)A0(2G2}(GUS)LZ`_0JD.png]所以请先选择左侧“委托方分类”，然后“分类”可以选择了

问：如何打印“三审单”？
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\123456187\QQ\WinTemp\RichOle\V]}YS@DHDT}{5[52IJ7(W[V.png]
答：在“报告”内最右侧操作栏“打印报告”
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