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[bookmark: _Toc5080][bookmark: 合同管理]合同管理
[bookmark: _Toc28442][bookmark: 系统描述]0、系统描述
本模块是德索CRM的一个子模块，功能主要是围绕合同的管理来展开。
下载:【手册】德索合同管理模块v1.0版本使用说明.pdf
模块建设目标是：管理（期货公司）客户的所有合同，包含电子合同、纸质合同及其影像。
模块功能示意图：
[image: descript]
菜单数据权限控制情况：
[image: descript]
[image: descript]
手册将分俩部分来介绍：1、合同模块的基本介绍与使用；2、搭配流程来使用。
[bookmark: _Toc19581][bookmark: 空白合同管理]1、空白合同管理
合同模板也可以称作合同类别（如期货开户合同），一个合同模板下可以有很多个版本（如2022年期货开户合同），然后针对合同版本可以进行入库（即将印刷好的纸质合同记录到系统）。
[bookmark: _Toc9802][bookmark: 合同模板]1.1、合同模板
新增合同模板
[image: descript]
[bookmark: _Toc17590][bookmark: 合同版本]1.2、合同版本
新增合同版本
[image: descript]
[bookmark: _Toc8426][bookmark: 合同入库]1.3、合同入库
系统中我们通常把需要严格有合同编号的称作正式合同；没有合同编号的称作协议合同。他们通过【合同模块】中的“是否库存管理”来区分。
正式合同类可以登记库存（批量登记合同编号），之后每个合同编号都可以在系统中查询到。而对于协议类合同，系统只管理其电子档案，+至于是否需要印刷（打印）成字纸文件，印刷多少份，系统不做管理和登记。
所以合同的入库分为正式合同的入库和协议合同的上传电子档
[image: descript]
[image: descript]
合同版本也能维护电子母版。
[image: descript]
[bookmark: _Toc29968][bookmark: 合同申领和借调]2、合同申领和借调
[bookmark: _Toc20682][bookmark: 部门申领和员工申领]2.1、部门申领和员工申领
合同申领分为部门申领和员工申领。部门申领页面实现了部门数据权限（操作员只能看到自己部门内的申领）。员工申领页面实现了员工数据权限（操作员只能看到自己的申领）
部门申领是指部门向总部发起申领空白合同（或协议）的流程。申领流程是在业务管理平台的【业务审批】中体现。
个人申领是指业务人员向所在部门进行申领，可直接登记来申领。
注：
部门的 “分配合同” 和员工的 “个人申领” 这俩个功能，其实是针对不同场景的同一个功能。“分配合同” 是给部门中合同专员用的；“个人申领” 是给员工自己用的；目的都是把合同挂到员工名下。
同理，部门的 “收回合同” 和员工的 “返还合同” 这俩个功能也是一样。都是把合同从员工名下转移到部门中来。
[image: descript]
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[bookmark: _Toc15820][bookmark: 合同借调]2.2、合同借调
可以进行部门间的合同借调。要借调出去的合同时需要在部门名下的，如果合同已经被部门内的员工申领了，则需要员工将合同先【返还】给部门再可以借调出去。
注：【部门借调】权限是需要总部员工
[image: descript]
[bookmark: _Toc7206][bookmark: 合同归档管理]3、合同归档管理
可查询已归档的合同，可以记录档案箱。
档案箱的作用主要是用来代表实物合同的存放地。有的期货公司托管于文件存管机构，有的期货公司有自己档案室，都可以通过档案箱来标识出来。
[bookmark: _Toc24366][bookmark: 档案箱管理]3.1、档案箱管理
[image: descript]
[bookmark: _Toc20800][bookmark: 已归档合同查询]3.2、已归档合同查询
该页面实现了数据权限（操作员只能看到自己部门内的合同）
[image: descript]
[bookmark: _Toc2357][bookmark: 合同邮寄信息]4、合同邮寄信息
主要包含了营业部的地址簿和邮寄信息查询。
部门申领空白合同、合同归档都可以产生邮寄信息。这里是从邮寄的角度去查询分散在各处的邮寄信息。
[image: descript]
[image: descript]
提示
· 营业部列表，来自CRM后台的组织架构树，此处不可新增。
· EXCEL导入：即通过导入EXCEL文件的方式来实现营业部地址信息的批量修改。
[bookmark: _Toc14276][bookmark: 合同查询]5、合同查询
查询所有入库的合同，该页面实现了数据权限（操作员只能看到自己部门内的合同）
[image: descript]
[bookmark: _Toc26110][bookmark: 搭配流程使用]6、搭配流程使用
部门申领、合同归档、合同作废这些个业务可会涉及物流，会需要跟踪和确认，所以提供用流程的方式来表达这个业务。要使用流程，是需要对德索的【业务管理平台】有一定的了解。
流程的发起可以在【合同管理】模块内发起也可以【业务管理平台】模块内发起，作用一样。流程的审核是在【业务管理平台】模块内进行的。
当然，也运行设置为【业务管理平台】不能手工发起【合同管理】模块的流程。所以，根据偏好来选择即可。推荐通过【业务管理平台】来发起流程。
另外，【合同管理】模块在上线之初会初始化 部门申领、合同归档、合同作废、合同遗失(作废)4个流程。也允许管理员对流程进行进一步的调整，如调整审核节点，调整控件的可见/可编辑权限等等。
[bookmark: _Toc13835][bookmark: 部门申领流程]6.1、部门申领流程
发起部门申领流程
[image: descript]
管理员可以在【业务管理平台】中进行申领流程的审核。合同归档、合同作废 同理。
[image: descript]
[bookmark: _Toc23655][bookmark: 合同归档流程]6.2、合同归档流程
[image: descript]
[bookmark: _Toc29117][bookmark: 合同作废遗失流程]6.3、合同作废(遗失)流程
[image: descript]
[bookmark: _Toc29869][bookmark: 其他新增功能]7、其他新增功能
[bookmark: _Toc20080][bookmark: 增加柜台中资金账号与合同编号的绑定关系2023.5.10]7.1、增加柜台中资金账号与合同编号的绑定关系(2023.5.10)
我们知道柜台开户时会登记合同编号，合同模块里面也会记录客户，本功能会显示合同与与俩边的关系，并提示不一致的情况。
[image: descript]
[bookmark: _Toc22301][bookmark: 邮寄记录页面增强2023.5.10]7.2、【邮寄记录】页面增强(2023.5.10)
查询条件增加了”合同编号”；显示内容增加了流程信息、合同信息。
从而实现：通过合同编号查快递信息；通过快递信息查合同编号
[image: descript]
[bookmark: _Toc551][bookmark: 邮寄信息控件改进2023.5.10]7.3、邮寄信息控件改进(2023.5.10)
寄件人/寄件营业部/签收人设定为默认操作员或所属部门，寄件时间/收件时间默认操作日；
显示收件人的营业部，且收件人处可以联想出【址簿里面】的部门或收件人。
[image: descript]
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