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准备工作:菜单设置：
进入OA网站http://oa.scau.edu.cn
在应用菜单中进入菜单设置（如下图）：

[image: image1.png]HETE AXEE FEWAE  WSERE  REE N/ 2/ BEER QHER AREE AMSS »

SFand »
ZKET(E, thEIEH ! #oTR .
waER »
— @ I{E(12610)
» [OAZSHFIF ] SRl 2T | 20160929  ETEEH }\~
» (EFHERD)111232323213123 0] 20160928 KHOAEER 1hAE

R V- — 1 TP U





把“合同管理”放到“已选择”栏里（如下图）：

可以通过上下箭头进行排序（如下图）：
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在应用菜单上见到“合同管理”即完成基础配置（如下图）：
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准备工作：安装OA office 控件
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第一步：新建合同发起
1、 通过应用菜单-合同管理-新建合同进入开始建立。
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2、 选择工程类，具体合同类型   填写合同名称

请根据实际情况选择类型和合同名称（方便查询，辨识）。
3、 点击“发送”(如果合同比较紧急，请在发起的时候选择重要/非常重要)，发送后，触发了该合同类型的流程。
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第二步：填写阅处单、合同文本
点击待办事项，进入待办事项，出现合同阅处单。
1、填写校长办公室合同阅处单中带*号和黄色是必填项
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说明：

(经费来源和用途与后面的流程是绑定的，不同的经费来源、用途由不同的校领导审批，申请人一定要明确经费来源和用途。经费来源如果是科研经费、其他的，请选择并在内容说明框内填写，资金具体来源，比如国家支持地方高校发展资金，广东省省级科技计划项目之类、学院发展资金，引进人才计划等。
②因   申请，请填写用途
 ③已经  程序审批，请填写后勤处/招投标/校长办公会等
④签约代理人，学校在编在岗职工，一般为项目负责人或经费主管，经办人可以是跟进这个合同办理的人，也可以和签约代理人是同一个人。
⑤依据说明附件:后有插入按钮，插入学校同意工程采购的相关资料 （包括但不限于工程采购计划表、招投标文件、竞争性磋商文件、会议纪要、中标通知书、后勤处工程预算阅处单）如果由于相关资料数据过大不方便上传，可同步合同送审纸质版资料。
  2、填写合同文本，修改附件：通过‘修改附件’点击打开系统自带规范版本的固化合同文本黄框部分内容如下图：点击修改附件（不要点击附件下载合同），选择合同文本，单击或双击，出现合同文本,填写固化合同正文黄框部分内容。有带规范版本的，为方便审阅、提高效率，减少风险，请在线修改。如没有规范版本，请上传跟法律事务科沟通过的版本。上传如图修改附件-插入附件。
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2、填写或修改合同文本完成后点击左上绿色箭头再点击“确定”进行保存。
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第三步： 提交给单位领导
选择提交。不要加签、转发。特别是不要选择转发（转发后合同流程就结束了。不会继续进行）。
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出现点选
[image: image13.png]



请根据实际情况选择。如果不清楚如何选择，可以先沟通了解后再点选。
第四步  再次提交
申请单位领导同意后，合同又回到申请人的待办事项，申请需要进入待办事项进入该合同申请中选择提交到下一个节点
后勤处、财务处、审计处或者法律事务科如对合同文本有修改意见，会再次（加签或者提交）给到发起人。发起人查看表单中，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，根据意见修改合同文本。
1、申请人可以修改合同文本，操作见第四步填写合同文本。
2、申请人如果需要添加相关材料，可以在修改附件中插入附件中插入
3、如果申请人需要修改阅处单，可以留言让审核人帮助修改（留言地方见下图）或者提供审核人需要的信息。
4、点击提交
[image: image14.png]20181027 1703 EmEEE

(? sy
B 201610281111

9 oa wen s

S BR 20161028 1115

LR ]
e BA w081




[image: image15.png]» 1R ©
s [Pun ([dmsme >

<

S
0 smes

Omes O 28 O meA 0 B
[ENCNES-X0)

2 FroEE || gEEn




第五步、查看流程
点击协同工作栏中的已办事项或者待办事项[image: image16.png]Ex



进入查看，
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上图分别表示  正在处理  已处理 未处理。
第六步、领取合同
当合同校领导审批同意后，法律事务科负责打印盖章。
如果合同审核进展缓慢/超过一个星期没有进展/急用合同，请提前qq或电话联系法律事务科经办老师。
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当流程进行到上图中的法律事务科时候，证明合同已经审批通过并打印盖章。请老师来行政楼728/727领取合同（同时，法律事务科有时间也会在qq群或短信提醒）。要求签约代表本人来领取合同，在合同上签字。如果本人确实无法亲自领取，需要委托他人领取，请填写《委托他人代领华南农业大学合同的保证书》（见附件），受委托人凭保证书前来领取。如需长期固定委托一个人，可以填写委托书，注明长期委托。
第七步：返回1份合同原件存档
    领取合同后，本人签字、签时间，需要让合同相对方签字盖章、签署合同签订时间（签约时间是授权委托书签约有效期的时间段）。返回1份给法律事务科。
第八步： 反馈合同履行情况
合同签订后，合同履行完成后，法律事务科根据合同签订时间提交给申请老师，老师在待办事项中在合同阅处单中按照要求反馈合同履行情况。审计需要。请大家按照合同履行情况填写完整（表单中该项内容有提示）这个是合同全过程监督的需要。也是日后审计等的需要。
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反馈合同履行情况一般是合同已经履行或者合同变更、补充、终止、解除等情况的时候填写。合同实际履行后反馈。
合同变更指引             
已经审核通过打印盖章后的合同已经生效。如果需要对OA合同办理的合同的某部分内容进行变更或补充，需要跟合同相对方协商、经资产处沟通同意后，在OA上发起合同变更。
1、点击合同变更。出现合同变更界面
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2、需要注意的是一定要点击 源合同名称后面的按钮，关联源合同。
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3、由于变更协议需要根据具体情况变更，可以参考资产处提供的一个版本（见附件），需要老师在修改附件、插入附件中上传与合同相对方、职能部门同意的变更协议或补充协议。
4、在关联文件中插入关联表单（关联原合同办理的表单）。
5、阅处单、流程等其他跟新建合同是一样的。
操作（取回、回退、加签、彻底删除OA合同）： 
取回：  已经提交的合同，如果发现有错，需要取回，在下一个节点海没有处理的情况下，可以在协同工作栏—已办事项栏，点击取回按钮，取回。如果已经处理，则不能取回。
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回退：
进入待办事项，选择不同意，提交，选择回退，确定。出现下图的情况，可以选择回退，回退到上一个节点，不要选择终止(终止将不能再进行任何操作，并一直留在数据库台账）。
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加签： 一般情况下，流程已经固定好，不需要加签。如特殊情况，需要加签。选择操作栏，加签—提交，进入加签对话框，权限选择同当前节点（和当前节点相同操作权限），加签一个人的时候串发和并发一样，两个以上，串发按照先后顺序，并发没有先后，都要经过。
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从OA上彻底删除合同
第一种情况：合同刚刚发起，想撤回。不要选择删除，或者撤销流程。请选择进入待办事项，选择不同意，提交，选择回退，确定。见回退操作。
第二种情况：合同发起，已经提交给单位领导/职能部门，想撤回，不要选择删除，或者撤销流程。请选择，已办事项取回，然后待办事项回退。也就是取回操作和回退操作组合。然后重复进行，直到回退到最初。
第三种情况：单位领导已经提交，想撤销，请联系法律事务科。
这样的操作不会在合同数据库台账留有痕迹，其他的操作如删除，数据库是一直有痕迹和记录的。
附件： 关于委托他人代领华南农业大学合同的保证书
本人（授权签约代表人）因为个人原因不能亲自领取合同，保证委托           （             有效证件号码：                                ）领取合同后本人在合同中签名承担签约责任，并声明：本人委托行为属于个人行为，由此造成的责任自负。  
    本人有效证件号码：
联 系 方 式：
合同名称和金额：1.
                2.
                3.
或长期委托，委托有效期：   
                           保证人：（亲笔签名）
                               年   月   日
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