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一、合同管理系统的登陆 

1.进入学校融合门户，在信息系统分类中找到“合同管理系

统”，或在搜索框搜索“合同管理系统”，点击进入； 

 

 

2.进入业务详情界面后，点击业务服务，进入系统；可将合

同管理系统选定“设为常用”； 

 

3. 也可 通过 在网 页直 接输入合 同管 理系统域 名 ：

contract.jnu.edu.cn 经学校统一认证系统登录。 



二、合同管理系统界面介绍 

合同管理系统首页包含：待办事项、我的工作、消息通知、

信息公告等内容，左侧可对常用系统功能设置快捷方式。 

首页上方菜单栏可选择进入首页、我的工作以及合同管理等

界面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 菜单栏：可选择切换进入首页、

我的工作、合同管理等界面。 

待办事项：合同流程到达本人

环节的会在该模块显示。 

快捷方式：可根据自己需要

将合同管理界面的相关环节

添加在首页快捷方式栏。 

 



三、合同拟订 

使用角色 

合同承办单位的合同发起人 

功能说明 

1.从系统首页上方菜单栏点击进入“合同管理”页面； 

 

 

2.选择左侧菜单栏“合同订立”选项下“合同拟订”; 

 

 



3.进入合同拟订列表界面，支持卡片模式和列表模式两种展

现形式，可进行合同的拟订、查看、编辑、送审和删除操作； 

 

 

4.点击“展开查询”可按合同编号、名称等条件进行合同模

糊查询。 

 

 

 

 

 

 

 



操作步骤 

1.点击图标 ，弹出合同性质选择界面，选择合同性质

后，点击确定，进入填写“暨南大学合同审批表”界面； 

（1）支出合同是指由于实际对外支出的情况约定的合同； 

（2）收入合同是指根据实际收入的情况约定的合同； 

（3）非经济合同是指不涉及经济往来的合同。 

 

 

 

 

新增：点击新增发起合

同审批流程 

合同性质选择：根据实

际选择合同性质后点

击确定。 



2.根据合同实际情况录入合同的相关信息，标有星号（*）

的为必填项，填写合同相对方信息，上传合同文本及其他相

关资料。 

非经济合同：

 

合同分类：点击右侧选

择合同分类。 

合同文本：点击上传合同文

本及其他相关资料。 



3.若选择的是支出合同/收入合同，还需填写表单下方付款

计划/收款计划栏，点击右侧 可以选择增添付款/收款阶段，

根据实际情况填写付款阶段、付款名称、付款条件、预付款

日期以及付款金额等信息。 

 

 

开口合同：没有确定价

格的经济合同。 

点击添加付款阶段。 

据实填写相关信息。 



4. 填写完毕合同审批表后可保存或直接送审，点击

后，选择本单位负责人即进入承办单位审核环节。 

 

 

点击送审，选择承办

单位审核办理人。 

点击选择本单位负责

人进行审核。 

选择完成点击确定进入

承办单位审核环节。 



 

可通过姓名、人事编号、部门等进行查询选择用户。 

可以通过单位

名称选择本单

位下用户。 

选择完成后，

点击确定。 



四、承办单位审核 

使用角色 

合同承办单位负责人、合同发起人 

功能说明 

1.合同承办单位负责人，通过系统首页“待办事项”栏进

入合同审核页面； 

 

2.若相关负责人需要重新选择，可以在表单页面选择转交。 

 

 

可通过首页待办事项点击进入合同审核页面。 

可点击“转交”合同。 

选择“转交”接收人后

点击确定。 



操作步骤 

1.通过首页进入合同审核页面后，可查看合同信息，点击预

览可在线审核合同，或点击合同文本进行下载，线下审核； 

2.审核后在“流程审批”栏填写具体审核意见，若审核通过

点击“同意”按钮，审核不通过点击“不同意”按钮，协议

返回发起人处。 

 

 

 

 

 

点击“预览”可在线审核合同，或直接点击下载

合同文本，进行线下审核。 

填写具体审核意见，选择“同意”或“不同意”按钮。 

“转交”为将合同转交其他人进行审核，本人不用填写审核意见。 



3.合同回到合同发起人环节，合同发起人根据单位审核意见

进行相应修改后，在表单最下方选择合同归口管理部门的合

同管理人员，提交合同归口管理部门审批。 

 

 

 

 

 

 

点击“选择审批人”选择合同归口部门合同管理人员。 

系统已匹配各合同归口部门合同管理人员，发起人根据合同内

容选择合同归口管理部门的相应合同管理人员。 

点击选择合同归口管理部门合同管理人员。 



五、归口管理部门审批 

使用角色 

合同归口管理部门的合同管理人员、相关负责人 

功能说明 

1.合同归口管理部门的合同管理人员通过系统首页“待办

事项”栏进入合同审核页面； 

 

2.若由合同归口管理部门其他人员对合同进行具体审核，可

以在表单页面最下方选择转交。 

 

可通过首页待办事项点击进入合同审核页面。 

可点击“转交”，由具体合同审核人员对合同进行审核。 

可点击选择转交合同的人员。 



 

 

操作步骤 

1.通过首页进入合同审核页面后，可查看合同信息，对于承

办单位选择的“是否使用学校合同范本”以及“是否重大

合同”若有误的，合同归口管理部门的合同管理人员可进行

修改； 

 

可通过姓名、人事编号、部门等进行查询选择用户。 

可以通过单位

名称选择本单

位下用户。 

选择完成后，

点击确定。 

可以点击修改。 



2.若合同涉及跨部门业务，需提交相关部门会审的，在“流

程审批”栏填写相关意见，选择“同意”按键，选择“下一

步继续办理”后，点击“确定”，选择会审部门合同管理人

员。 

 

 

 

 

 

点击“同意”。 

点击选择会审部门合同管理人员。 



3.若合同不涉及跨部门业务，无需提交相关部门会审的，在

“流程审批”栏填写相关意见，选择“同意”按键，选择“跳

过【会审部门合同管理人员】继续”后，点击“确定”，继

续进行归口管理部门合同审核。 

 

4.合同管理人员点击预览可在线审核合同，或点击合同文本

下载，进行线下审核；若对合同文本进行修改，可在附件“审

核意见”栏上传审核修改后的合同文本，上传后点击表单最

下方“暂存”键保存上传的修改文本； 

 

 

 

 

点击“预览”可在线查看合同。 

点击“书本”图标，可

对合同文本进行对比。 

点击合同名称可下载合同文本。 

点击“回形针”图标可上传审核

修改后的合同文本。 



 

 

 

5.审核后点击“协同”，选择“自由加签”将合同交本单位

相关负责人审批； 

 

 

 

6.合同归口管理部门负责人（或会审部门负责人），通过系

统首页“待办事项”栏进入合同审核页面；

点击“协同”。 

点击选择“自由加签”。 

点击选择本单位相关负责人。 选择后点击“确定”。 

可在“任务描述”栏填写文字审核意见。 

可通过首页待办事项点击进入合同审核页面。 

点击“暂存”。 



7.合同归口管理部门负责人（或会审部门负责人），通过首

页进入合同审核页面后，查看合同信息，点击预览可在线审

核合同，或点击合同文本下载，进行线下审核； 

 

点击“预览”可在线查看合同。 

点击合同名称可下载合同文本。 

点击“预览”可在线查看修订后的合同，点击合同名称可下载。 



8.审核后在“意见留言”栏填写具体审核意见，点击“确

定”，协议返回本部门合同管理人员； 

 

9.合同管理人员根据审核意见，选择“同意”合同返回发起

人处，选择“不同意”，选择合同需退回的具体步骤。 

 

 

 

可在“意见留言”栏填写审核意见。 

填写意见后点

击“确定”。 

可查看之前环节的处理记录。 

选择“同意”，合同返回发起人处；选择“不同意”具体选择确定合同退回的步骤。 



10.一般合同完成审批流程，或由合同发起人根据会审部门

以及归口管理部门意见修改合同后再次报批。 

重大合同，由发起人点击“同意”后，流程自动提交法律事

务部审核。 
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