OA系统合同办理常见问题说明

1   OA系统合同操作框没有“修改附件”？或无法打开修改附件中的学校制定的合同文本？

答：一是要安装OA office控件，解决方法：在OA登录首页，点击辅助安装程序，如office控件为灰色，则表示已经安装。如没有安装则点击“安装”按钮，按提示操作，或者安装群共享里面的OA office控件。
原因2：office控件出错。
	解决方法：先卸载office控件，点电脑屏幕左下角“开始”——“所有程序”——“协同office控件”——“卸载协同office控件”。卸载完成后，重新按“OA视频操作说明”重新装一次office控件。
原因3：office版本不对，OA需要使用office的标准版，可安装2010版或者2007版，2003版也可用，但是版本太旧容易引起其他问题，不建议装。如安装了其他绿色版、免安装版等则不能正常运行。
	解决方法：删除office控件、原有office，然后重新装标准版的office，接着再装office控件。

二是浏览器要使用IE或者360，。如果360浏览器还不行，最好选择IE浏览器，IE的版本要到8、9以上，并在“Internet选项-安全”中先启用关于“Active X”的系列子控件项。
三是office软件的问题，首先检查本机电脑是否安装了标准版的office软件（建议安装office2007标准版以上），并同时检查是否安装了WPS软件。如有安装WPS软件，请通过电脑的“控制面板”——“程序和功能”卸载删除WPS软件，再重启电脑。四是其他方面的问题可以参考群共享里面《OA常见问题说明书》。
2、单位领导选择谁？
答：这个要由本单位来定， OA系统合同阅处单中申请单位的审核意见直接代表单位的公章。
3、合同版本是否一定要使用学校制定的合同版本？
    为了保障学校利益，同时提供办事效率，相关职能部门法律顾问等一起结合实际情况，实践经验制定了一些规范合同版本，请采用规范的合同版本。如特殊情况不采用，需要申请人提供情况说明。
4、发起合同后，发错了，怎么办？
   发错的合同选择，不同意-提交-回退，彻底清除。
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   从新发起正确的合同。

5、已经提交，如何取回？
如果提交的下一个节点没有处理的情况下，可以在已办事项中，点击取回取回。如果已经处理，则不能通过已办事项取回。需要下一个节点选择回退。
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6、科研经费自购少量科研材料合同，购买测试测序服务合同不知道提交给那个部门？
    根据经费来源绑定的，经费的选择一定要准确正确。如果是经费是科研项目里面的，科研项目经过科技处选择自然科学科研经费，后进入科技处的流程；如果科研项目是人文社会科学项目，选择人文社会科研经费经人文社科处；如果是重点办主管经费、高水平大学（学校）经费进入重点实验室建设办公室流程，如果是人事处主管的经费经过人事处。高水平大学经费（学院）等其他经费不需要经过这些管理部门，直接经空节点到法律事务科。

7、领导同意后，是不是后面就不用管了？
答：领导同意后，提交到申请人的节点，需要申请人再次提交，如职能部门法律事务科有意见也可能会提交给申请人，申请人需要修改再次提交。

8、 合同办理到哪里了？ 
答：点击协同工作—已办事项—流程，查看进展 
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9、合同办理完，什么时间领取合同？
答：为了方便领取合同，采用两种通知方式，一种是合同进展下图的位置说明合同已经审批通过，开始打印盖章。二是通过华农合同办理交流群通知或短信通知提醒。
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10、领取合同需要本人吗？
答：合同由校办打印盖章后，对我校而言已生效。为了降低风险，请尽量由校方签约代理人（代表学校签订合同的人）本人亲自领取合同。如本人因特殊原因实在无法到场，请填写《关于委托书他人代领华南农业大学合同的保证书》（群共享里有模板）后由他人代为领取。
11、合同领取后做什么？
答：合同领取后，请被授权校方签约代表本人在合同上签字，签写合同日期。交与对方签字盖章（公章须与合同中对方全称一致），签写日期。日期以授权委托书的有效期为准，超出期限无效。签订好的合同按照协议供货、自行采购2份、政府采购合同（进口仪器、国产仪器）3份给法律事务科（法律事务科1份存档，其余资产处存档等）。申办老师自己留一份原件或复印件。用于报账等事项。
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