中兴华业务管理系统
一：业务部分
1：客户管理
A客户信息填报准确
公司类型（是否母公司） 上级公司  客户分类（所属行业、管理类型、组织类型分类、客户报备类型） 是否上市公司（股票简称 股票代码 上市日期等）
B 所属部门决定了客户对哪些部门可见
C审计范围下的所有被审计单位录入到系统内，树形结构要维护准确
D多方合同中委托方、被审计单位分别填报登记
E客户信息修改:
只有部门合伙人或部门客户审批人的才有权限“客户管理—客户档案管理—客户档案维护—修改”
F 在建立或维护客户的时候，有时候会出现“客户信息已维护，请联系系统管理员”当出现这种提示的时候，按照如下步骤操作：
1、关掉客户建立的界面2、打开业务承接界面，直接做业务承接3、选中客户，按正常流程往下走
还有一种情况是，在业务承接时，看不到这个所需要的客户，那么请将以下信息发送至系统管理员
1、客户名称2、组织机构代码证号3、所属行业4、客户报备类型5、法定代表人姓名6、客户联系人7、客户联系电话8、操作账号的所属部门
系统管理员维护完成后，直接做业务承接即可

2：招投标管理
A招投标流程中盖章人员审批通过后，单据会返回到单据发起人处，由单据发起人录入“是否中标”，如果此时需要补充材料或者修改盖章后标书，请点击“标书修改”按钮，同时是否中标处填写其他即可

3：业务管理
A业务类型要填报准确，尤其是专项业务，上传承接与保持评价表
B A+类业务需上传承接与保持评价表的之后，还需上传风险评估报告，A+类业务审批需要经过风险委员会，审批过程不会一蹴而就，还请其他提前走业务承接的流程
C系统内上传的附件请认真填报
D多合伙人合作的业务，需要在项目合伙人及项目经理处将多个的项目合伙人和项目经理填报完整，便于该业务下所有团队均能进行报告的发起。

4：合同申请
A用业务承接时登记的项目经理去发起合同,选中正确的业务（注：集团客户只签一个合同的情况，只需要做一次业务承接即可）1）确认业务状态为“执行中”，否则找不到相应业务2）确认是使用业务承接时填写的项目经理账号登陆，否则找不到相应业务
B合同名称填报准确按被审计单位+年度+业务类型
C委托方和被审计单位要维护准确，多方的将签约方都录入系统，同时在子页签参与签约方中选择完整
D合同金额要填报准确，系统内跟附件上合同金额不一致的情况不许盖章，合同金额确定不了的，在说明处注明原因同时提交到特批人处特批。
E附加协议视同于合同处理，同样需要进行合同申请的操作
F公章类型可以选择北京总所公章或者各分所公章，如选择各分所公章则合同审批流程需要经过特批。
G签约日期决定了合同文号的生成年份，比如签约日期为2018年11月5日，则合同文号为：中兴华（2018）第XXXX号
H 合同修改或者作废，需要在系统内完成“合同管理-合同修改-新增”流程，填报好修改、作废原因，提交审批，经过审批流程后，系统会给合同发起人发送待办事项，通过首页—我的待办处进去修改提交

5：项目管理
A业务：选择正确业务名称，如果没有需要的业务，请查看业务的“运营状态”和“项目经理”
     1）运营状态应为执行中，否则无法显示相关业务
     2）操作账号应使用业务承接时填写的项目经理账号，否则无法显示相关业务
B项目名称：格式为被审计单位简称+年度+业务类型，注意此处没有+号（如：XX公司2018年度审计）
C项目组成员添加完整，便于项目委派后项目组内业务人员在系统内填报工作日志时能够选择到项目
E项目委派 如使用系统内工时填报系统，则此处必须做，对其他地方无影响；如对委派信息做调整通过项目委派调整菜单操作
F项目管理-项目经理更换用于项目经理更换的情况，更换后由项目合伙人在此此单下将项目经理由A换成B，适用于项目经理变更的情况


6：报告申请
A所属项目：选择正确项目名称，如果没有需要的项目，请查看项目的“运营状态”和业务下的“项目经理”
     1）项目的运营状态应为执行中，否则无法显示相关项目
     2）操作账号应使用项目勾稽的业务下，填写的项目经理账号，否则无法显示相关项目
B盖章方式：手工章为各分所盖章人盖章，电子章均有总所盖章人盖章
C签章地区：除北京总所外，所有的分所签章均需首席审批
D报告文号年度：一般以报告最后的落款时间为准（如选择：2017，则生成的文号为：中兴华X字（2017）第XX号）
E是否修改报告风险级别：若需修改报告风险级别，需要修改好报告级别，之后填写上“修改原因”即可
F选择报告类型：在添加被审计单位后，选择正确的报告类型
G上传文件：上传正确的报告文件，不要上传压缩包，上传后在此界面点击“保存”，查看附件数量是否正确
H合同号：选择正确的合同编号，如未选择会出现“存在未勾稽合同的报告，需要进行特批”的提示,选择合同时，若选不到所需合同或界面为空，有以下两点原因：1）查看合同的运营状态是否为“已执行”，其它状态均无法显示2）查看合同所关联的业务是否和所选项目所关联的业务相一致
I获取报告文号：所有信息都确认填写无误后，点击“保存”，再点击“获取报告文号”
L 报告修改或者作废，需要在系统内完成“报告管理-报告修改”流程，填报好修改、作废原因，提交审批，经过审批流程后，系统会给报告发起人发送待办事项，通过首页—我的待办处进去修改提交
7:业务类用印
A挂牌回复意见、无异议函、承诺书、信用承诺书、审计机构声明、会计师事务所声明、内核参考要点、非业务合同等文件需要进行电子盖章的从“报告管理—业务类用印”发起流程
B业务类用印需从系统内选择项目、报告、合同等信息，如针对2016年之前的报告当时没有从系统内走流程出具报告的情况下，请在“无报告用印”处挑勾，通过无报告用印发起流程

8：函证盖章申请
A针对函证，请从“报告管理—函证盖章申请”发起流程，经过部门合伙人审批通过后即可到达北京总所盖章

9：业务归档
业务归档的操作步骤如下：
1、项目经理将业务对应的所有项目做项目完成；项目完成后无法进行报告流程及项目委派流程
2、项目经理将业务所对应的合同进行合同归档；合同状态为：“已完成”
3、由项目合伙人将所归档业务，做业务完成；点击业务完成后，该业务下无法发起项目立项、合同申请、报告申请
4、项目经理账号做业务归档，在业务归档页面下，点击新增，上传归档文件后提交





二：财务部分
1：发票管理
A开具总所发票必须在系统内完成项目立项流程、合同归档流程，否则无法选择到业务
B每个发票申请可以开具多张发票，每张发票都可以单独填写发票抬头
C发票开具地区请选择准确，如需要到北京总所开发票，此处请选择“北京总所”
D发票作废，请在系统内走“退票申请”，经过审批流程后完成退票操作

2：收入管理
A：总所及各分所财务人员均可进行“收入管理--到账收入录入”操作
B在“公示部门”处选择相应的部门，则该部门下的业务人员才能够看到该笔收入
C业务人员通过“收入管理—到账收入认领”确认收入，选择准确项目后提交到财务人员处审核
D如认领错误或者企业退款，请联系财务在系统内进行负数冲回，通过认领一笔负数的收入从而让部门的业务收入报表保持准确

3:借款、报销、还款
A业务人员如进行借款只能通过“项目借款”发起流程
B后勤行政人员如进行借款则通过“非项目借款”发起流程
C项目报销时如有借款，请勾选之前的项目借款，最后如项目借款剩余，通过“项目还款申请”流程将款项归还

4、投标保证金
A分所财务通过系统内“财务管理—付投标保证金”发起流程
B结算时分所财务通过系统内“财务管理—结算投标保证金”发起流程

5、业务往来
A分所财务通过系统内“财务管理—财务往来”发起流程
B结算时分所财务通过系统内“财务管理—业务归档财务归还”发起流程（需要在系统内完成业务归档才可以进行业务归档财务归还）
C单据流转到总所财务，录入结算比例和结算金额最终提交到首席合伙人审批


[bookmark: _GoBack]三、行政部分
[bookmark: _Toc471199136][bookmark: _Toc9046][bookmark: _Toc477871049]1：考勤管理
A项目工时填报
（1）项目组成员通过系统菜单【人力资源】--【考勤管理】--【项目工时填报】打开“项目工时填报”界面。该界面列出所有可以填报工时的项目以及每个项目已委派的工时信息。
[bookmark: _Toc470190346][bookmark: _Toc26206][bookmark: _Toc471199137][bookmark: _Toc477871050]（2）选择工时期间，默认只能填报本周及上述两周的工时，选择项目，如选择不到项目请联系项目经理将“项目管理—项目委派—项目委派申请”中维护准确，在对应日期下填写当日正常工时、加班工时（需提前走加班审批和休假审批）。填写工作内容后保存，确定后 “提交”给项目经理审批。项目经理审核完毕后提交到部门合伙人审批。

B非项目工时填报
	后勤职能部门及没有在项目上的业务人员需要填报非项目工时
	（1）员工登录系统后，点击菜单导航中【人力资源管理】—【考勤管理】--【非项目工时填报】进入项目工时填报界面。
	（2）点击“新增”按钮，弹出界面，填写非项目工时信息，再点击“提交”按钮。
	（3）部门经理登录系统后，系统主页【我的待办】列表中列出该审批任务。点击任务链接，进入非项目工时填报界面。有问题“审批不通过”，审核无误后，点击“审批通过”按钮，提交下级审批。
	（4）部门分管合伙人登录系统后，系统主页【我的待办】列表中列出该审批任务。点击任务链接，进入非项目工时填报界面。有问题“审批不通过”，审核无误后，点击“审批通过”按钮，审批完成。
注：
1：员工填报工时时，“工作期间”只能填报最近三周的工时，请在系统内及时填报工时（可以新建单据，里边关于时长、内容等数据可以后续补充）

C请假
   员工请假可以在系统内“人力资源管理--请假—请假申请”模块发起流程，选择请假开始、结束时间，请假类型和事由，提交后经过相应审批即可，最小请假单位为半天。
