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(合同审批人版本)
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一、电脑操作

1.1 PC 端流程操作

1.1.1 登录步骤

（1）打开 360 极速浏览器（建议），登录合同管理系统 http://lcm.zuel.edu.cn/,

进入登录界面。

（2）点击统一认证登录，进入合同管理系统界面。
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1.1.2 个人界面介绍

> 菜单栏：根据权限不同展示不同菜单。

> 工作区：与自已相关的待办、已办、办结事项，通过切换页签来进行切换

> 合同制度：可以查看系统中已经上传进去的相关合同制度。

> 合同范本：可以查看系统中已经上传的合同范本。

> 合同台账：可以查看已审批通过的合同台账和已到期合同，通过页签来切

换。
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1.1.3 电脑审批步骤

个人首页-待办，选择待审核申请单，做同意或退回操作，后面红点表示是否看
过此流程，看过之后红点消失。

点击待办，弹出表单，查看表单内容及合同正文，填写审批意见，点击批准

，流程自动流转到下一节点。

当审批人在审批过程中发现表单有误或者需要修改时，可退回至之前审批过的任

意节点，回退者可选择被回退者再次提交时是需要重走流程还是直接提交给回退

者。
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逐级审批：从退回的那个节点一步步审批

直达本节点：被退回者提交之后 直接到达退回者
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1.1.4 专家审批操作

个人首页-待办，选择待审核申请单，进入表单页面，查看正文等信息之后，点
击下方签字意见，手写签批，如有文档可通过附件进行上传。
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二、手机端操作

2.1 手机端登录

企业微信——工作台——万能广场——法治中南大——合同管理进入之后即可

看到合同管理主页，点击待办、已办、已发、办结可进行事项切换，点击具体待

办信息可进入表单处理界面。
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2.2 手机审批步骤

点击需要审批的合同，进入审批页面，

手机端手写签批位置：
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如需其他操作可点击更多进行操作。
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