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1. [bookmark: _Toc298844932]使用对象
[bookmark: _Toc231487187][bookmark: _Toc298844933]1.1 范围
本协议评审系统仅适用于上海景鸿国际物流股份有限公司及下属子公司及事业部操作人员使用
[bookmark: _Toc231487189][bookmark: _Toc298844934]1.2 初始用户设置
所有用户登录名均为：自己名字全拼或首字母拼音，初始密码为：888888。用户登录后可更改自己的密码。
2. [bookmark: _Toc231487190][bookmark: _Toc298844935] 系统登录说明
[bookmark: _Toc231487191][bookmark: _Toc298844936]2.1 登录
⑴ 通过股份公司网站http://www.sjd-logistics.com/  右侧办公系统菜单栏（图2-1-1），点击协议评审（新），进入系统登录页面（图3-1-2）

[image: ]
图2-1-1 景鸿办公系统入口界面

⑵ 直接输入http://www.sjd-logistics.com:8044/ 进入协议评审系统登录页面
[image: ]
图2-1-2 协议评审登录页面
输入指定的用户名和密码后，方可进入协议评审系统
[bookmark: _Toc298844937]2.2 首页
（1）在登录成功后进入首页提示信息界面，如下图所示：
如果有登陆者需要待办的协议评审或供应商评审，系统界面会提示具体待办条数
[image: ]
		图2-2-3 系统首页提示信息界面

3. [bookmark: _Toc298844938]协议评审操作说明
[bookmark: _Toc298844939]3.1协议评审导航
进入系统后点击左侧的“协议评审—协议评审导航”可看到图3-1-1所示协议评审导航页面
[image: ]
图3-1-1 协议评审系统首页
[bookmark: _Toc231487192][bookmark: _Toc298844940]3.2发起协议评审
1. 具备填写协议评审表和选择流程权限的用户，可在点击左侧“协议评审—发起协议评审”
进入如下界面，操作如图3-2-1：
[image: ]
图3-2-1 协议发起页面
2. 填写好 文件/说明 以后，可点击 提交 下一步 按钮，进行详细信息填写，如图3-2-2
[image: ]图3-2-2 填写协议详细信息页面

3. 用户可以点击客户名称右侧按钮进行客户添加，如图3-2-3所示。
  也可以通过输入客户名称查找需要选择的具体用户
[image: ]
图3-2-3选择客户

4. 如发现列表中没有相对于的客户，用户可以根据需要，自行添加客户，为更好的管理客户，客户资料必须从弹出的页面里添加，如图3-2-4所示。
[image: ]
图3-2-4 添加新客户页面

5.图3-2-2其他文本框可按自己需求逐一填写。
a) 填写完成之后，在页面下方选择预先定义的流程，流程中显示的是以登录人为发起人的流程。
b) 如果发现评审人不在选择的流程中，可以在“定义协议流程”功能下面把评审人添加到该流程中，详见定义协议流程说明。
c) 最后添加附件，系统要求必须有至少一个附件才能提交协议。
d) 如在填表过程中，有些信息没有获取到，请用反斜杠（/）代替。
e) 提交成功后，用户可以在“协议评审监控”中看到流程的状态，详见章节3.4协议评审监控
[bookmark: _Toc298844941]3.3待办协议评审
1. 点击左侧“协议评审--待办协议评审”，页面中上方的表里列出了用户待办的协议，下面的列表里显示的是该用户已结办但还没有完成的协议，如图3-3-1所示。
[image: ]
图3-3-1 待办协议评审

2. 点击图3-3-1中的“评审”进入协议评审页面（图3-3-2）。
a) 在该页面中填写评审意见，添加附件（如果有），并点击【评审通过】，当页面显示操作成功后说明该步骤评审结束。
b) 对于有疑问评审不通过的协议，可以在输入评审意见后，点击按钮【提交评论】发表评论，此时该步骤并未评审通过。
c) 如果有疑问，还可点击页面下方的“单击发送临时信息“发送信息给协议流程相关的其他人。
[image: ]
图3-3-2 协议评审页面
[bookmark: _Toc298844942]3.4协议评审监控
点击“协议评审--协议评审监控”页面查看协议评审的评审步骤及详细信息，页面如图3-4-1所示，系统监控人员可以跳过某一评审步骤，也可以使该评审协议作废。
需要注意的是：
1. 该界面显示的是登陆者参与的所有未评审完成的协议信息
2. 不具备总部监控人员权限的登陆者，显示界面如图3-4-2所示，没有执行【跳过】或【作废】权限
3. 协议归档步骤必须归档，不允许跳过。点击【跳过】按钮时，提示如图3-2-3所示提示信息



  
[image: ]
图3-3-1 协议评审监控

[image: ]

图3-3-2 协议评审监控

[image: ]
                          3-4-3 跳过归档提示界面


[bookmark: _Toc298844943]3.5协议评审查询
1．点击左侧“协议评审—协议评审查询”，进入下图所示3-5-1协议评审查询界面。
2． 在该界面可以查询所有录入的协议评审。包括未评审完成、已经跳过或已经废除的协议
3． 可以通过下图所示输入相关查询条件，查找具体协议信息，其中状态为：未完成、已作废、已完成三种情况


[image: ]
图3-5-1 协议评审查询界面
[bookmark: _Toc298844944]3.6信息反馈中心
信息反馈中心中列出其他人发送给你的临时消息。点击回复继续以临时消息的形式发给发送人。
[image: ]
2-12 信息反馈中心
[bookmark: _Toc298844945]3.7定义协议流程
1. 定义协议流程如图3-7-1所示，可以添加，编辑和删除协议流程。
[image: ]
图3-7-1 定义协议流程

2. 点击编辑，进入流程编辑页面，如图3-7-2所示，页面中可以看到流程每一步骤的人员，并可进一步编辑相关人员（如图3-7-3所示）。
[image: ]
图3-7-2 协议流程编辑











4. 该界面左侧对应的【备选人员】显示为用户权限界面对应审批步骤下的选定人员
该界面右侧对应的人员显示为对应审批步骤下已经选定的经办人员
[image: ]
图3-7-3 编辑流程人员
[bookmark: _Toc298844946]3.8用户权限
用户权限页面如图3-8-1所示。点击“经办人员”可在该页面中设置流程每一步骤的经办人员（见图3-8-2）。
[image: ]
图3-8-1 用户权限页面
[image: ]
图3-8-2 设置经办人员


4. [bookmark: _Toc298844947]供应商管理操作说明
[bookmark: _Toc298844948]4.1发起供应商评审
1. 具备录入供应商评审信息和选择流程权限的用户，可在点击左侧“供应商管理—发起供应商评审”进入如下界面，操作如图4-1-1：
[image: ]

图4-1-1 录入供应商评审信息
注意事项：
a) 图4-1-所有文本框可按自己需求逐一填写。
b) 填写完成之后，在页面下方选择预先定义的流程，流程中显示的是以登录人为发起人的流程。
c) 如果发现评审人不在选择的流程中，可以在“定义协议流程”功能下面把评审人添加到该流程中，详见定义协议流程说明。
d) 最后添加附件，系统要求必须有至少一个附件才能提交协议。
e) 如在填表过程中，有些信息没有获取到，请用反斜杠（/）代替。
f) 提交成功后，用户可以在“供应商评审监控”中看到流程的状态，详见章节4.4供应商评审监控
[bookmark: _Toc298844949]4.2待办供应商评审
1. 点击左侧“供应商管理--待办供应商评审”，页面中列表里列出了所有用户待办的协议，如下图4-2-1图所示：
[image: ]
图4-2-1 待办供应商评审

2. 点击图4-2-1中的“评审”进入供应商评审页面（图4-2-2）。
a) 在该页面中填写评审意见，添加附件（如果有），并点击【评审通过】，当页面显示操作成功后说明该步骤评审结束。
b) 对于有疑问评审不通过的协议，可以在输入评审意见后，点击按钮【提交评论】发表评论，此时该步骤并未评审通过。
[image: ]
图4-2-2 协议评审页面
[bookmark: _Toc298844950]4.3供应商评审监控
点击“协议评审--协议评审监控”页面查看协议评审的评审步骤及详细信息，页面如图4-3-1所示，系统监控人员可以跳过某一评审步骤，也可以使该评审协议作废。
需要注意的是：
1. 该界面显示的是登陆者参与的所有未评审完成的协议信息
2. 不具备总部监控或供应商管理部人员权限的登陆者，显示界面如图4-3-2所示，没有执行【跳过】或【作废】权限
3. 协议归档步骤必须归档，不允许跳过。点击【跳过】按钮时，提示如图4-3-3所示提示信息


[image: ]
图4-3-1 协议评审监控

[image: ]

图4-3-2 协议评审监控

[image: ]
                          4-3-3 跳过归档提示界面

[bookmark: _Toc298844951]4.4历史评审查询
1．点击左侧“供应商管理—历史评审查询”，进入下图所示4-4-1历史评审查询界面。
2． 在该界面可以查询所有录入的协议评审。包括未评审完成、已经跳过或已经废除的协议
3． 可以通过下图所示输入相关查询条件，查找具体协议信息，其中状态为：未完成、已作废、已完成三种情况


[image: ]
图4-4-1 历史评审查询界面
[bookmark: _Toc298844952]4.5定义协议流程
1. 定义协议流程如图4-5-1所示，可以添加，编辑和删除协议流程。

[image: ]
图4-5-1 定义协议流程

2. 点击编辑，进入流程编辑页面，如图4-5-2所示，页面中可以看到流程每一步骤的人员，并可进一步编辑相关人员（如图4-5-3所示）。
[image: ]
图4-5-2 协议流程编辑

4. 该界面左侧对应的【备选人员】显示为用户权限界面对应审批步骤下的选定人员
该界面右侧对应的人员显示为对应审批步骤下已经选定的经办人员
[image: ]
图4-5-3 编辑流程人员
[bookmark: _Toc298844953]4.6用户权限
用户权限页面如图4-6-1所示。点击“经办人员”可在该页面中设置流程每一步骤的经办人员（见图4-6-2）。

[image: ]图4-6-1 用户权限页面

[image: ]
图4-6-2 设置经办人员



5. [bookmark: _Toc231487207][bookmark: _Toc298844954]常见问题
	在操作过程中，如页面不能正常显示，请重新登陆后在操作，如仍有问题请及时与运营控制部相关负责人联系
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