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一、合同管理信息化建设情况介绍 



一、合同管理信息化建设情况介绍 

1.1 建设背景 

2016年下半年工作要点：推进合同文本标准化建设并实现OA系统的合同

审核办理功能。 

 

高水平大学建设背景下，合同办理量急剧攀升 

 

 

传统的合同办理模式无法适应 



一、合同管理信息化建设情况介绍 

1.2 合同管理信息化优点 

有效节约资料的呈报、传递等跑路时间 

 

简化申办人、审核人的工作 

 

方便查询和统计 

 

提升合同申办效率 



一、合同管理信息化建设情况介绍 

1.3 建设的基本情况 

 OA系统合同管理模块已经搭建（新建合同、合同变更） 

分为9个大类、43个小类的合同流程全部搭建 

部分合同文本标准模板已经确定 

单独开委托书的审批流程已经搭建 
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二、OA系统合同管理模块介绍 

2.1 功能介绍 

合同管理 

 

报表中心 

 

展示层 

 

应用层 



二、OA系统合同管理模块介绍 

2.2 （申请者）角度实现的功能 

 

 
 第一：申请人新建合同（或者合同变更），填写合同，填写阅处 

               表单、合同文本，发起合同申请 

第二、申请单位领导、职能部门、法律事务科按流程对其 

              合同阅处表单填写审核意见，对其合同文本进行修改 

第三、校办领导、校领导进行审批，合同审批后盖章； 

 第四、 申请人反馈合同执行情况，归档 



二、OA系统合同管理模块介绍 

2.3 合同审核办理流程 

 

申请流程：申请人→申请单位意见→职能部门1意见→职能部门意见

2意见（以此类推）→法律事务科意见→校办主任意见→校领导意见 

 

反馈流程：法律事务科意见→申请人→法律事务科意见→校办主任→

归档 

 



二、OA系统合同管理模块介绍 

2.3 合同审核办理流程 

合同的具体流程是固定好的。点击事项中的合同，出现表单，点击流程，

进行查看。可以查看合同办理到哪个环节。 

 



二、OA系统合同管理模块介绍 

2.4 管理模块合同表单正文 

表单正文 

    校长办公室合同阅处单 

    所有合同表单正文格式都是一样的 

 

 



二、OA系统合同管理模块介绍 

2.5 管理模块合同分类 

九大类，四十三个小类 

 采购类、工程类、租赁类、捐赠类、

继续教育类、研究生培养类、维修类，

校级实践教学基地合同，其他类型 

 

 不同类型的合同绑定不同的流程 
采购类 



三、OA系统合同管理模块操作 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1 申请人操作 

申请人在合同流程中出现至少3次（通过流程可以查看） 

申请环节：合同发起后、申请单位同意后   反馈环节：申请人反馈合同履行情况 

菜单设置 

发起合同（新建合同、合同变更） 

填写阅处单 

填写或修改合同文本 

提交（点选）下一个节点 

反馈合同履行情况 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.1 菜单设置 

菜单设置：进入菜单设置文本框， 

将合同管理模块位置前移 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.1 菜单设置 

菜单设置成功、主界面显示

合同管理菜单 

新建合同 

合同变更 

 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.2 新建合同 

点击新建合同 

 

选择合同类型 

 

填写合同名称 

 

点击发送 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.3 合同变更 

合同变更是对已经办理过的合同进行变更（包括但不限于补充协议、中止、终止、

解除）。点击合同管理菜单的“合同变更”出现下面界面，与新建合同的区别是

要点击“源合同名称” 后的按钮，关联“源合同” 



三、OA系统合同管理模块操作 

点击按钮后，出现关联对话框，选择关联表单，

点击确定。 

源合同编号自动出现 

3.1.3 合同变更 



三、OA系统合同管理模块操作 

新建合同或合同变更操作后，会出现在待办事项中。点击就可以进行合同申请

的操作了。 

3.1.3 合同变更 



三、OA系统合同管理模块操作 

点击待办事项，进入校长办公室合同阅处单，带*号和黄色是必填项 

3.1.4 填写阅处单 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.4 填写阅处单 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.5 填写或修改合同文本 

填写阅处单相关内容之后是填写合同文本，中间环节可能需要根据审核部门、法

律事务科的意见修改合同文本。 

 

通过‘修改附件’点击打开并填写已上传完毕的有规范版本的固化合同文本黄框

部分内容（文本中其他部分是有文档保护，无法修改的）；若无规范版本附件，

则请申请老师自行通过点击“修改附件”——“插入附件”——“确定”上传

与签约对方单位协商一致并填写好全部内容的合同文本。 
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3.1.5 填写或修改合同文本 

     点击修改附件（不

要点击附件下载合同） 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.5 填写或修改合同文本 

     选择合同文本，单击 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.5 填写或修改合同文本 

     出现合同文本 

         填写固化合同正文 

          黄框部分内容 



三、OA系统合同管理模块操作 

3.1.5 填写或修改合同正文 

    填写或修改完成后， 

    点击左上绿色箭头或右上红色X号。 

    点击“对话框” 的确定，进行保存。 



三、OA系统合同管理模块操作 

    合同类型没有提供固定版本 

    需要自己插入合同文本 

    点击“修改附件”  

    点击“插入附件” 

    点击“浏览” 

   上传与签约单位协商一致的合同文本电子版 

    点击“确定” 

3.1.5 填写或修改合同正文 



三、OA系统合同管理模块操作 

    提交后出现点选 

    发给本单位的时候点选单位领导 

    发给职能部门的时候点选职能部门 

    不清楚点选哪个 

    可以先与自己单位或职能部门沟通确定 

3.1.6 提交（点选）下一个节点 



三、OA系统合同管理模块操作 

    有可能碰到空节点， 

    有两种情况， 

    1、空节点是灰色的已选， 

    点击确定后，出现下一个点选，  

    2、是根据实际情况点选空节点 

3.1.6 提交（点选）下一个节点 



三、OA系统合同管理模块操作 

    如采购类的协议供货合同， 

    如果选择教学经费中的实践教学经费， 

    需要经过点选空节点确定（系统调节判断）， 

    再点选实践教学科 

3.1.6 提交（点选）下一个节点 
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   从合同申办流程中也可看出来 

3.1.6 提交（点选）下一个节点 



三、OA系统合同管理模块操作 

 

 

合同办理完，需要在合同履行后 

反馈合同履行情况。 

 

 

3.1.7 反馈合同履行情况 



三、OA系统合同管理模块操作 

 

审核合同文本 

填写审核意见 

提交（已阅、同意、不同意） 

加签 

 

3.2申请单位领导操作 



三、OA系统合同管理模块操作 

审核合同正文（如果选择的话） 

 

通过‘修改附件’点击打开 

点击打开合同范本（或无规范版本已上传的合同文本）进行查看或编辑，完成后

点击左上绿色箭头          或           

再点击“确定”进行保存。 

3.2 申请单位领导操作 



三、OA系统合同管理模块操作 

填写审核意见 

 

申请单位的领导在表单的《申请单位审核意见》文本框中填写意见。 

3.2 申请单位领导操作 



三、OA系统合同管理模块操作 

提交（已阅、同意、不同意） 

 

选择操作栏里面的已阅或同意，提交。 

默认的是已阅，可以直接提交。 

3.2 申请单位领导操作 



三、OA系统合同管理模块操作 

提交（已阅、同意、不同意） 

也可以选择不同意提交， 

选择回退，回退到给申请人， 

让申请人进行修改， 

也可以根据实际情况谨慎选择终止 

（终止后数据将被全部删掉） 

3.2 申请单位领导操作 
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加签（特殊情况下） 

权限默认是协同，不要修改。 

表单操作权限分为两个， 

“同当前节点”和“只读” 。 

选择只读，被加签在表单中没有填写意见的权限， 

因此，建议选择“同当前节点” 

3.2 申请单位领导操作 
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职能部门审核人指的是职能部门内部流程中间发表审核意见的人 

 

审核合同文本（操作同前） 

填写审核意见 

提交（已阅、同意、不同意）（操作同前） 

加签（操作同前） 

 

3.3 职能部门审核人操作 



三、OA系统合同管理模块操作 

职能部门审核人填写审核意见 

 

可在操作栏中填写 

显示在表单下方处理人意见中 

（直接提交会显示已阅或同意） 

 建议提出明确意见 

3.3 职能部门审核人操作 
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3.4 职能部门意见人操作 

职能部门意见人指的代表职能部门意见的人，一般是单位领导，也可能是部门授权代

表单位意见的科室。 

审核合同文本（操作同前） 

填写审核意见 

提交（已阅、同意、不同意）（操作同前） 

加签（操作同前） 
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3.4 职能部门意见人操作 

审核部门填写审核人意见，在职能部门意见框内，共有6个框，审核部门意见人

第一次出现时为黄色必填项。 
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3.5 查看审核意见 

查看审核意见 

 

查看表单中，申请单位审核意见、 

职能部门意见 

查看表单下方处理人意见。 



四、其他类型合同 



四、其他类型合同 

  其他类型 

不属于已经固定的分类、流程需要法律事务科

根据合同实际情况指引审核流程。 

法律事务科点选给职能部门公文运转员，公

文运转员加签给领导、提出意见后给法律事务

科。 

特别强调的是加签一定选择同当前节点 

 



五、注意事项 



五、注意事项 

         

个人空间 

我的模板 

校长办公室行政审批 

授权委托证明书申办表 

申请人 

单位领导 

法律事务科 

校办领导 

 校领导 

  流程 位置 表单 

  单独开委托书 



五、注意事项 

 

OA系统合同受理范围（仅限于使用校长办公室阅处单办理的合同） 

合同类型与流程捆绑 

申请单位领导意见 

上传材料(如果特别大的文件） 

合同履行反馈重要性 

  注意事项 



五、注意事项 

 

树立法律意识，签订合同双方是学校和校外独立法人单位，对外由学校

承担民事责任。 

提高程序意识，合同是法律文书的一种，具有法律效力，各种审核环节

数据需保留。 

严禁订立“阴阳合同”，保护学校权益不受侵害。防止审计风险 

日常咨询请通过QQ群（华农合同办理交流群314778439） 

试运行时间另行通知 

  注意事项 





谢谢！ 


