培训合同上传选项指引图

进行入OA系统，点击“OA工作流”
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二、选择“新建工作”
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三、在“党办校办”栏目选择“肇庆学院合同审查审批流程”[image: image3.png]FETAF
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四、点击“新建并办理”
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五、根据实际情况填写“肇庆学院合同审批表”并转交下一步

[image: image5.png]P Be A Wi A

&, -
gop | — 20
AR BREE
VAOEREN] N EREEES
BRTEER
EREs
w5 75
WAL 15 ZHOHL 35
/ /
CEERERZAULL, REILAS TR AR 1) B REs. T EEE0

B TIERT

e | sk, SR | T
Sox
EREH 7 il
R
o 2R
5. pEES

%)

Biith: CERBRRABRMIHTRD

4 A

B Hzh






下拉菜单选择“学校合同规范文本”





上传合同文本





此项内容，根据需要填写。





合同标的填写“培训学员”





甲方、甲方权利义务、合同执行期限、合同金额，根据合同内容进行填写





合同名称、乙方、乙方权利义务，根据合同内容进行填写





归口管理部门，点击红色*号，选择“继续教育处（学院）”





合同管理专员，选择继续教育处（学院）黄晶老师





经办人由系统自动生成





***学院（处、室、办部）申请单位由系统自动生成





上述表格填写完成，且上传合同文本后，点击“转交下一步”








