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注：请点击这里下载协同合同管理（普及版）的相关资料。


[bookmark: _Toc515443724][bookmark: _Toc20390017]1.应用概述
[bookmark: _Toc515443725][bookmark: _Toc20390018]1.1 管理理念
[bookmark: _Toc515443726]以合同的信息管理为核心，包含合同审批、信息变更、状态变更、合同补录等功能，同时支持用户对合同收付款计划进行维护，覆盖合同从签订、履行到履约结束的全生命周期，帮助单位、企业规范合同的签订和履行，有效防范风险、优化管理、提高效益。
[bookmark: _Toc20390019]1.2 使用对象
合同管理应用（普及版）的主管部门通常为合同管理部门或行政管理部门，管理合同的相关文档、合同相关报表、各项审批流程和应用事务授权等内容。
使用群体为单位、企业内的全体员工，非合同管理部门的员工主要进行各自部门内合同相关信息数据的查阅和有关工作事务（如合同审批、信息变更、状态变更）的提交、申请与处理；合同管理部门的员工除了普通员工的权限外，还可以根据授权查阅职权范围内的合同数据与报表，或进行合同补录等操作。
[bookmark: _Toc6575151][bookmark: _Toc20390020]1.3 适用范围
合同管理应用实现了标准化的合同管理过程，同时支持根据用户使用场景进行调整，扩展性、灵活性强，适用于签署常规经济合同的各领域。 
应用适用于人员规模在30人以上，200人以下的单位、企业。对于不同的行业，在经过组织架构的设置与快速流程配置即可快速实现合同管理信息化。

[bookmark: _Toc6575152][bookmark: _Toc20390021]2.解决的问题
在合同管理过程中，合同信息数据量大、时间跨度长，增加了合同执行风险，因此需要相关从业人员非常细致地处理，传统的合同管理工作质量、效率都有很大的上升空间。通过协同合同管理应用的处理，很多传统合同管理工作中容易出现的问题，都可以轻松地解决，使得相关管理人员能从事务中解脱，真正投入到管理中。
下列常见的合同管理中的困难问题，在协同合同管理系统中已轻松解决。
	困难/问题
	协同合同管理的解决
	应用场景举例

	信息不集中
	合同档案信息集中管理。
	管理人员可查看所有合同的信息。

	员工难以参与
	群众基础良好，可全员分配协同帐号，通过授权轻松实现全员参与合同管理。
	各部门可分别对部门合同进行管理。

	表格填写复杂
	智能的电子化表单，引导员工填写正确的内容，保障管理所需的数据充分和正确。
	确保员工正确填写合同信息；
通过必填设置避免员工漏填。

	数据运行混乱
	快速地读取合同相关的各项信息，记录、存储合同各方面的数据，不断加以更新。
	合同变更时可读取合同相关信息；
合同变更后可即时更新合同相关信息。

	审批流程无序
	强大的流程引擎，按制度规定快速地配置即可解决审批的权责与自动流转。
	按员工岗位、职级等自动地完成审批流程的流转，并记录审批后的执行情况。

	个性需求适应
	用户自己可快速调配应用报表、授权、流程等，数据字段、运行逻辑都可部分调整。
	增加合同管理要素时，合同信息、报表等都可以快速适配。



[bookmark: _Toc20390022]3.应用结构
合同管理应用（普及版）的功能结构如下图所示。
报表仅列出了部分内容以作示意。
[image: E:\CAP4应用\合同管理\普及版\合同管理.png]

[bookmark: _Toc515443727][bookmark: _Toc20390023]4.管理应用特色
合同管理应用（普及版）具备的特色如下。
(1) 覆盖合同从签订、履行到履约结束的全生命周期，期间信息流和数据全部完整保留。
(2) 全面应用CAP4.1新功能特性。
(3) 应用内容均同时支持电脑端（推荐使用IE11和新版本Chrome）和移动端（M3），包括各种业务单据、报表和门户。
(4) 所有审批流程均可根据单位的实际情况进行编辑，充分贯彻单位内部的管理权责；智能的审批流程在大大提高工作效率的同时使得管理的痕迹链条完整，方便审计监察的同时也能够进行责任追究；单位外的法务人员（如合作律师）也能方便地处理合同的法务咨询。
(5) 信息数据随审批流程而自动存储记录，避免二次录入以提高效率，确保了数据的合法有效、真实准确。
(6) 操作智能简便，界面可快速调整，学习与培训成本低，短时间内即可上手使用，快速地实现管理的信息化。
(7) 工作衔接优化整合，可以通过系统发出提醒、预警等消息告知相关人员，可以自动推送工作流程到相关人员的桌面，如此能够很好地避免工作事务因为遗忘而延误，避免工作事务因为衔接不力而断档。
(8) 除了应用内置的部分报表以外，用户可以根据系统存储的数据信息，方便地自行定义符合单位管理所需的相关查询统计报表，方便管理人员随时获知信息的同时也便于其管理决策。
(9) 用户可快速地调整应用菜单名称，可对应用内容进行统一、批量化授权。

[bookmark: _Toc20390024]5.应用功能
[bookmark: _Toc20390025]5.1合同审批
[bookmark: _Toc515443736][bookmark: _Toc515443734]由经办人填写合同的基本信息（合同名称、签约单位、合同类型等）、详细信息（相对方信息、合同标的、合同金额、履行期限、合同文本等）发起审批，实现合同档案的建立。 
· 支持流程结束后，系统自动创建合同档案。
[bookmark: _Toc20390026][bookmark: _Toc515443737]5.2信息变更
合同执行过程中，需要对合同内容进行变更时，由经办人填写变更的信息（合同金额、履行期限、其他条款）并上传新的合同文本发起审批，实现合同档案信息的更新。
· 支持选择合同后，自动读取所选合同的相关信息；
· [bookmark: _GoBack]支持流程结束后，系统自动更新合同档案，同时增加该合同的信息变更记录。
[bookmark: _Toc20390027]5.3状态变更
[bookmark: _Toc515443738]合同执行过程中或者合同执行完毕，需要对合同状态进行变更时，由经办人填写需要变更的状态和原因发起审批，实现合同档案状态的更新。
· 支持选择合同后，自动读取所选合同的相关信息；
· 支持流程结束后，系统自动更新合同状态，同时增加该合同的状态变更记录。
[bookmark: _Toc20390028]5.4合同档案
存储合同的基本属性、详细信息和变更信息。
基本属性：包括合同类型、合同状态、经办部门、经办人等。
详细信息：包括相对方信息、合同标的、合同金额、履行期限、合同文本等。
变更信息：包括合同历史版本、状态变更记录等。
收款计划：包括合同款项内容、收款条件、应收日期、应收金额，已收金额、收款状态等。
付款计划：包括合同款项内容、付款条件、应付日期、应付金额、已付金额、付款状态等。
· 支持在合同档案列表维护合同信息、备注变更信息；
· 支持在合同档案列表发起信息变更、状态变更；
· 支持在合同档案列表维护收款计划、付款计划；
· 支持在合同结束日期临近时（默认提前10个工作日），向合同经办人发送合同即将终止消息提醒；
· 支持在合同结束日期过后（默认推后1个工作日），自动发起状态变更流程；
· 支持导出合同档案形成合同台账（Excel文档）。
[bookmark: _Toc20390029]5.5部门合同档案
管理部门的合同档案。
[bookmark: _Toc20390030]5.6合同补录
供指定用户不经过审批流程直接录入合同档案数据。
· 支持通过设置控制合同补录权限；
· 支持通过excel模板批量导入合同档案数据。
[bookmark: _Toc20390031]5.7合同报表
[bookmark: _Toc515443751]5.7.1查询报表
内置的部分查询报表及其功能如下，均可根据实际需要调整修改。
1 查询本年签订合同：列表查看签订日期为本年的合同。
2 查询本月到期合同：列表查看合同履行结束日期为本月的合同。
[bookmark: _Toc515443752]5.7.2 统计报表
内置的部分统计报表及其功能如下，均可根据实际需要调整修改。
1 按状态统计合同数量：按合同状态统计合同数量，默认显示统计列表。
2 按类型统计合同金额：按合同类型统计合同金额，默认显示统计列表。
3 本年月度收款情况：按月统计本年合同的收款情况，默认显示统计列表。
4 本年月度付款情况：按月统计本年合同的付款情况，默认显示统计列表。
5 年度各部门收款情况：按年统计各部门合同的收款情况，默认显示统计列表。
6 年度各部门付款情况：按年统计各部门合同的付款情况，默认显示统计列表。
[bookmark: _Toc515443753]
[bookmark: _Toc20390032]6.服务说明
除本功能简介外，我们还提供如下文档。请点击这里下载。
(1) 应用配置指南：介绍应用的逻辑结构和相关配置方式方法，供用户根据实际需要修改应用的配置以适应自身管理需求。
(2) 合同制度规范：本应用推荐的相关合同管理制度和规范，讲解如何操作本应用进行合同各项事务的管理，供用户参考使用。
应用除了进行权限和流程的配置以满足用户管理需求外，还支持个性化的调整。致远业务管理应用工厂针对个性化的需求，提供多样的定制服务（含付费定制）。
(1)个性化管理的实现，包含且不限于如下内容。
· 增加个性化管理所属的控件或字段；
· 增加特定的页面视图；
· 增加特定的操作权限和复杂的审批流程；
· 增加特定的统计报表与业务门户；
· 在标准产品外增加流程表单；
· 在标准产品外增加数据底表及相应的业务关系。
(2)应用数据的更好展示或使用界面的更加美观，包含且不限于如下内容。
· 表单模板（含电脑端和移动端）；
· 统计图模板（含电脑端和移动端）；
· 数据记录显示模板（含电脑端和移动端）；
· 业务门户模板（含电脑端和移动端）。
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