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新签合同“业绩双计”操作指引

为落实新签合同“业绩双计”机制，保证执行效率，优化操作方式，OA 系统上线“业

绩双计”的登记及确认功能，现提供有关操作指引。

一、“业绩双计”涉及的环节及内容

二、具体操作指引

（一）商机阶段：登记“双计”

【备注】商机完成审核后，根据协商一致的前提与业绩双计的要求，进入商机界面，登

记“双计”，该阶段无需审核，仅确认两个部门对该商机的双计意向，在落实合同进入合同

评审阶段可以直接关联已登记的双计信息。

1.填写正确的商机名称，点击“搜索”。
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2.进入到商机的具体信息界面

【备注】项目不需要委托立项，也可以直接登记“双计”。

①找到商机，必须通过新版界面进入项目看板，如已为新版界面，则进入下一步。

②进入项目看板，在首页的“快速导航”找到登记业绩双计的标签，点击即可快速找到

业绩双计登记的位置。

③选择“立即登记”，进入双计信息填写界面
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④进入双计信息填写界面，选择两个进行业绩双计的“部门”，必须为一级部门及当年

度确定双计合作的部门（以年度签订的部门业绩目标分配表为准），选择“协同人”，然后

点击“提交”，即可完成业绩双计的登记。

（二）合同评审阶段：核实“双计”，将合同新签业绩计入参与合同的双方部门，业绩

部门及分管负责人确认

1.打开 OA 系统【申请】模块，依次选择“发起合同申请”、“提交业务合同”

①选择“父项目”，该阶段必须要选择已完成立项的项目。

②选择项目后，系统自动呈现关于合同的新签业绩分配方式，如为双计方式，则选择“根

据商机建立时登记业绩双（多）计部门分配新签业绩”，系统会自动呈现登记了业绩双计的

信息，如在商机阶段未登记，在合同阶段可以进行登记确认。
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【备注】合同评审阶段后，不允许再调整“业绩双计”。

③填写完善其他合同评审信息后，提交审核。

【业绩双计审核流程】业绩双计合作部门确认→分管副总裁审批

2.参与业绩双计的部门，可通过两种方式进行确认：

①合同阶段提交有关业绩双计的内容，系统将发送“钉钉待办”至业绩双计合作部门负

责人，部门负责人通过钉钉提示进入链接，选择“通过”即可。
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②进入 OA 系统【审批】模块，在【新签业绩】找到“要我审核的”的项目，根据系统

提示进行确认即可。
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3.业绩双计修改或取消

在合同评审阶段完成确认前，均可进行业绩双计的修改或取消确认，由业绩双计的发起

部门进入【商机】模块，找到具体的项目，通过原来登记了双计信息的界面进行修改。

（三）合同归档阶段：确认“双计”，计算业绩

【备注】合同必须完成财务归档后，才计算业绩。

业务部门将盖章的纸质版合同归档到财务中心，由财务中心将根据合同归档的情况，在

系统中进行业绩双计信息更新，同时以月为单位，统计各部门业绩双计完成情况，并反馈至

各部门负责人。

三、其他说明

对于操作指引未明事宜，请联系信息项目部陈景标（13570542387）解答。
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