温馨提示

该流程需要使用计算机进行操作，手机上暂时不能进行发起流程，修改正文等操作；

如果在OA平台遇到技术问题，请联系信息网络中心综合科，电话88166125；如果合同内容方面有困惑，请联系招标科88166850;

本合同为“限制编辑”状态，只可对允许编辑的文档进行补充内容或修改。

OA系统合同流转电子化审签部门领导操作说明

合同审签部门领导在OA系统进行合同审签操作说明如下：
1、打开需审签的合同
打开西邮校务协同办公平台客户端——右下角的“快捷链接”——点击“OA”进入平台——待办待阅——打开需要审签的合同任务。

2、对需审签的合同查阅及修改（请对正文中表述不合适的内容直接修改）

打开“正文”按钮，会显示合同正文，同时会出现“显示痕迹”按钮，打开能显示已审签人修改的痕迹，若需在此基础上继续修改，单击“修改正文”按钮，只能对正文中表述不合适的内容直接修改，不能用批注、删除线、下划线等标注性的符号，合同修改完后点击“保存并关闭”按钮。

3、发送
在右栏填写处理意见，并点击发送（发送对象系统根据流程已内置）。
