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规范业务流程的重要环节

01

明确合同流转的操作规范

02

健全内控制度的风险要素

03
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▌ 合同管理平台特点

分步跟踪合同状态，

把控合同流转过程管理
01 细化数据权限控制，

设定分部门分员工权限
02

灵活联动业务审批，

实现流程发起归档闭环
03 优化邮寄信息页面控件，

简化录入信息流程
04

匹配合同编号与资金账号，

监测人工录入错误
05



合同状态变化图

空白合同 部门申领 部门已申领 员工已申领

作废/遗失中

已作废/遗失

归档中已归档
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▌ 1. 空白合同管理

支持电子母版管理

合
同
模
板
管
理

合
同
版
本
管
理



6

▌ 1. 空白合同管理

 区分有合同编号的正式合同和无合同编号的协议合同

合同入库
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▌ 2. 合同申领和借调

部门

员工

分配合同/

收回合同

个人申领/

返还合同

（部门间借调）
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▌ 3. 合同归档管理

*档案箱管理：记录实物合同的存放地

*客户已归档合同查询：按个人权限查看每个客户账号下的归档合同列表
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