合同归档工作操作流程

一、查询合同未归档情况

合同管理员点击“合同流程查询”，在“创建时间”中选择“指定日期范围”，“开始时间”选择2023年1月1日，“结束时间”选择2023年12月31日。在“流程状态”中选择“未归档”。上述两步操作完毕后，点击“搜索”。
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搜索后，将出现本单位尚未归档的合同信息。右上方有蓝色方框按钮“导出EXCEL”，点击后可导出。合同管理员查询到本单位未归档情况后，及时联系合同发起人，尽快完成归档工作。

二、合同归档操作

合同发起人按照流程图，完成“用印上传合同”后，在流程图中显示为“归档”节点，系统会自动归档，归档工作完成。[image: image2.jpg]FREANE - AREITRE - HEAREA”
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三、合同台账查询

当本单位所有签订合同归档后，合同管理员通过“合同查询”栏，查询并导出本单位“合同台账”。“合同台账”中记录了通过线上流程并归档的合同。
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若合同台账中未列出的信息，可在“合同流程查询”通过选择更多的“报表条件”来查询。

