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[bookmark: _Toc27413]账号登录
适用场景：需登录系统办理设备采购合同全流程相关业务。
1. 打开学校设备采购合同智能管理系统官方地址https://sbht.sysu.edu.cn/login，进入系统登录页；
2. 系统采用学校统一身份认证登录；
3. [bookmark: _GoBack]登录成功后，页面跳转至承办单位复核人端系统首页，右上角显示当前登录人姓名。
[image: ]
[bookmark: _Toc2337]合同审批
[bookmark: _Toc15269]待审批
适用场景：承办人已提交起草完成的合同及相关协议至本人账号，需对文件进行合规性、完整性、真实性复核。复核通过后可提交承办单位负责人审批、增加复核人复核，或退回承办人修改。
前置条件：已登录系统；承办人已完成合同 / 协议提交，单据状态为「审批中」。
操作说明
本章节统一适用于货物采购合同单独审批，以及货物采购合同 + 委托代理服务协议合并审批场景；委托代理服务协议不支持独立审批，需与对应采购合同一并处理。
1. 点击左侧菜单栏【审批跟踪】→【待审批】，可根据业务类型选择【合同】或【协议】标签页，进入对应待审批列表。
[image: ][image: ]
2. 列表默认展示所有提交至本人、状态为「待审批」的单据，可通过承办单位、承办人姓名筛选目标文件，同时可直接查看合同 / 协议核心信息与到达时间。
3. 找到目标单据，点击操作列【审批】进入审批页面，页面展示规则如下：
· 仅需审批货物采购合同时，直接进入审批页面，页面分为左侧合同信息区、右侧审批记录区与审批操作区。
[image: ]
· 合同关联委托代理服务协议，系统将弹出提示：“本次审批包含货物采购合同及委托代理服务协议，需合并处理”；点击【我已知晓】后，页面布局同上，左侧支持通过标签页切换两类文件，且必须合并审批。
[image: ][image: ][image: ]
4. 逐项核对内容，确保与采购审批文件、中标 / 成交通知书完全一致。承办人修改的字段会高亮提示：
· 字段数据来源于采购订单：修改后以红色高亮显示，鼠标悬浮展示 “源数据：XXXX”，XXXX 为采购订单中的原始数据。
· 字段无数据源、为承办人手动填写：修改后以黄色高亮显示。
[image: ][image: ]
5. 右侧审批记录区展示自承办人发起至今的全流程节点信息，包括节点名称、审批状态、操作人、操作时间，同时可查看承办人发起节点的发起意见及上传的支撑材料。
6. 审批操作选项
复核完成后，可在页面右下角选择对应操作，所有操作均支持填写审批意见（非必填）与上传补充材料（非必填）；审批意见支持常用意见管理，可新增、编辑、删除自定义常用意见。若合同未关联委托代理服务协议，系统将自动跳过协议审批意见填写步骤。
[image: ]
（1）建议同意，并提交单位负责人审批
适用场景：
合同及协议内容完整合规、与采购文件一致，复核通过，直接提交负责人审批。
操作步骤：
1 点击【建议同意，并提交单位负责人审批】绿色实心按钮，选择对应承办单位负责人，点击【下一步】；
2  填写采购合同审批意见并上传支撑材料（可选），确认后点击【下一步】；
3 存在委托代理服务协议时，继续填写协议审批意见，确认后点击【确认提交】。
[image: ][image: ][image: ]
（2）建议同意，并增加复核人复核
适用场景：
内容基本合规，需新增其他复核人二次 / 交叉复核，暂不提交负责人审批。
操作步骤：
1 点击【建议同意，并增加复核人复核】绿色线框按钮，选择对应复核人员，点击【下一步】；
2  填写采购合同审批意见并上传支撑材料（可选），确认后点击【下一步】；
3  存在委托代理服务协议时，继续填写协议审批意见，确认后点击【确认提交】。
[image: ][image: ][image: ]
（3）退回至承办人处理
适用场景：
内容存在错误、缺失、不合规或与采购文件不符等问题，需退回修改后重新提交。
操作步骤：
1 点击【退回至承办人处理】黄色线框按钮，填写采购合同审批意见并上传支撑材料（可选），确认后点击【下一步】；
2  存在委托代理服务协议时，继续填写协议审批意见，确认后点击【确认提交】。
[image: ][image: ]
7. 提交完成后，货物采购合同及关联的委托代理服务协议将从【待审批】列表移除，自动归入【已审批】列表。
[bookmark: _Toc3025]已审批
适用场景：已完成复核并提交审批的合同 / 协议，需查看查看本人已审批的合同/协议任务，或追踪后续全流程审批进度，跟踪单据流转状态。
前置条件：本人已完成合同 / 协议审批。
审批人可实时查看所有已审批单据的各节点操作进度与结果，具体操作流程统一如下，区分“货物采购合同单独查看”与“货物采购合同+委托代理服务协议合并查看”两种场景，委托代理服务协议不支持独立查看，需与对应采购合同一并查看。
1. 进入已审批列表：点击左侧菜单栏【审批跟踪】，在顶部标签页中点击【已审批】，根据需查看的单据类型选择对应子标签：
· - 选择【合同】：进入本人已审批完成的货物采购合同专属列表页，列表展示所有本人已审批的货物采购合同，可通过流水号、审批状态等条件筛选目标合同。
[image: ]
· - 选择【协议】：进入本人已审批完成的委托代理服务协议专属列表页，列表展示所有本人已审批的委托代理服务协议，可通过流水号、审批状态等条件筛选目标协议（进入后将自动关联对应货物采购合同，合并查看）。
[image: ]
2. 找到目标单据（合同/协议），点击操作列中的【查看】按钮，进入审批详情页，页面展示规则分两种场景：
·   仅查看货物采购合同（无关联委托代理服务协议）：直接进入货物采购合同审批详情页，页面分为左侧合同信息区、右侧审批记录区与审批操作区。
·   合并看（货物采购合同关联委托代理服务协议）：无论从【合同】还是【协议】入口进入，页面均分为左侧合同信息区、右侧审批记录区与审批操作区；左侧支持通过标签页切换货物采购合同与委托代理服务协议，两类文件的审批记录相互独立，切换标签页可查看对应单据的单独审批记录。
3. 审批记录查看说明：页面右侧审批记录以流程图形式，完整展示单据审批全流程节点，节点颜色标注规则如下：
· 已完成审批节点：标注绿色
· 进行中节点：标注蓝色
· 退回节点：标注黄色
· 解除节点：标注红色
4. 任意审批节点，可查看该节点的审批人、审批时间、审批意见及操作类型；此页面仅开放查看权限，无其他操作权限。
[image: ]
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