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1 学校合同审批流程说明
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图1-1 学校合同审批申请流程图

学校合同审批流程（见上图）是基于上海师范大学一站式服务平台提供的经济类合同的合同申请审批的线上管理过程，包括以下流程活动环节：
1. 合同审核申请：申请人填写合同申请信息并提交；
2. 二级单位正职审核：二级单位正职对合同进行审核；
3. 归口职能部门正职审核：归口部门正职对合同进行审核；
4. 校办初审：校办初审包括确认是否需要职能部门流转和是否需要法务办审核；
5. 相关部门流转：相关部门填写审核意见；
6. 校办复审：收集意见，如需法务办审核则同时填写法务办审核意见；
7. 分管校领导审批：归口职能部门分管校领导审批合同；
8. 校办处理上会结果：上会后，校办正职领导提交上会结论；
9. 校办用印签署：申请人到学校办公室印章管理部门去盖章，公章管理人员确认；
10. 其他部门用印签署：申请人到资产处或科技处去盖章，公章管理人员确认；
11. 上传正式合同文本：申请人上传盖章后的正式合同文本。
2 菜单及功能说明
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学校合同审批申请服务，包括以下菜单及功能：
1. 我的申请：提供给合同申请人对自己申请合同的查询查看功能，提供了发起新的合同申请、修改合同、废弃合同、打印授权书等功能；
2. 我的任务：提供给所有合同审批流程参与者对合同审批待办任务的查询和查看功能，提供了合同审批待办任务的执行功能；
3. 合同申请查询；提供了合同申请信息的查询和查看功能；
4. 合同用印查询：提供了合同用印信息的查询和查看功能；
5. 合同类别配置：提供了对合同类别及相关校验规则的配置管理功能；
6. 归口职能部门配置：提供了对归口职能部门的配置管理功能。
3 我的申请
3.1 合同审批申请
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图3-1-1普通教职工发起新合同申请页面
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图3-1-2 合同审核专员发起新合同申请页面
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的申请(新申请
【面向用户】二级单位合同审核专员、普通教职工

【功能说明】提供了对发起新的合同审批申请的功能，普通教职工只允许发起“个人出版类合同”和“科研类合同”；二级单位合同审核专员允许发起所有类别的合同。

【操作说明】如上图所示，用户需要填写“合同审批申请表”信息，其中“当事人”需要填写的是我校外的其他当事人，最多填写5个。合同金额的单位为“人民币”，非人民币合同需要按照申请当天汇率转算为人民币；用户需要根据实际情况选择归口职能部门；用户需要上传至少一个合同文本文件。然后单击“保存”，合同信息将被保存为草稿状态；如果单击“提交”，系统将保存合同申请信息，并发起审批流程。
3.2 我的申请查询
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图3-2-1 我的申请

【功能入口】依次单击菜单：校办业务办理(合同审批(我的申请

【面向用户】二级单位的合同审核专员、普通教职工

【功能说明】提供了对当前登录用户所发起的合同申请的查询和查看功能。

【操作说明】用户可根据需要输入查询条件，然后单击“查询”按钮，视图显示相应的查询结果信息。查询结果中会包括合同申请基本信息及申请状态，同时提供了对合同操作的功能入口。
3.3 修改合同
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图3-3-1我的申请
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图3-3-2 合同申请编辑页面
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的申请(编辑（如上图所示）
【面向用户】二级单位合同审核专员、普通教职工

【功能说明】提供了对本人申请且合同状态为草稿状态的合同申请的修改功能。
【操作说明】见下图所示，用户修改“合同审批申请表”相关信息，然后如果单击“保存”，合同申请信息将保存为草稿；如果用户单击“提交”，系统将保存合同申请信息，并发起审批流程。
3.4 废弃合同
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图3-4-1 废弃合同
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的申请(废弃（如上图所示）
【面向用户】二级单位合同审核专员、普通教职工
【功能说明】提供了对本人申请且状态为草稿的合同申请的废弃（删除）功能。
【操作说明】如上图所示，系统会显示“确认要废弃该记录吗？”的提示框，用户如果单击“确定”，该合同信息将被删除；如果用户单击“取消”，系统将关闭对话框，不做其他操作。
3.5 打印授权委托书
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图3-5-1 打印授权书

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的申请(打印（如上图所示）
【面向用户】二级单位合同审核专员、普通教职工

【功能说明】提供给申请人对已经通过审批并需要授权书的合同的授权书打印功能。
【操作说明】如上图所示，系统会显示文件下载对话框，用户可以单击“下载”，将授权书文件下载保存到当前计算机，然后进行打印。
4 我的任务
4.1 我的待办任务查询
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图4-1-1 我的待办任务查询

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(我的待办)
【面向用户】申请人、二级单位正职、归口部门正职、流转部门正职、校办初审人员、校办复审人员、分管校领导、校办处理上会结果人员、用印人员
【功能说明】提供了当前用户的合同审批相关的待办任务的查询功能。
【操作说明】 操作页面如上图所示，用户可以输入相关的查询条件，并单击“查询”，系统会以列表的方式展示满足查询条件的所有待办任务。并提供了“执行”和“查看”待办任务的操作链接。
4.2 我的待办任务查看
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图4-2-1 我的待办任务查看页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(我的待办(查看
【面向用户】申请人、二级单位正职、归口部门正职、流转部门正职、校办初审、校办复审、分管校领导、用印人员

【功能说明】提供了对当前用户对自己的待办任务的查看功能。

【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息，包括可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息。
4.3 二级单位正职审核
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图4-3-1 二级单位正职审核

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】二级单位正职

【功能说明】提供了二级单位正职对合同审批申请表的审核功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息，包括可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息；二级单位正职用户可以选择审核结论，包括：同意签署、退回修改、不同意签署，并输入审核意见，然后单击“提交”，完成审核任务。
4.4 归口职能部门正职审核
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图4-4-1 归口职能部门正职审核(需要法务办审核)
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】归口职能部门

【功能说明】提供了归口职能部门正职对合同审批申请表的审核功能。
【操作说明】归口职能部门正职审核分为两种操作场景：一种是首次到归口职能部门的审核；另一种是经过了校办审核或流转后重新回到归口职能部门的审核。
首次审核中，根据学校相关规定选择审核结论：
· 对于合同金额小于2万人民币，归口职能部门正职用户可以选择的审核结论包括：“同意直接签署”、“退回修改”；
· 对于大于等于2万人民币的合同，满足学校关于合同类型和金额约束的合同，系统自动选择“需要法务办审核”的流转路线，并勾选“需要法务办审核”该项（此时为强制选项），仅允许选择“需要相关部门流转”和“退回修改”；

· 对于大于等于2万，合同类型和金额在控制线以下的流转路径有“同意直接签署”、“同意，报校领导审批”、“需要相关部门流转”、“退回修改”；
· 其他情况的合同，归口职能部门可以在全部审核结论中选择操作。
选择审核结论后，输入审核意见，并单击“提交”，完成审核任务。
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图4-4-2 归口职能部门正职审核(无需流转和法务办审核)
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图4-4-3 归口职能部门正职审核(流转后)
第二种场景的操作页面，用户可以查看到相关部门流转意见以及学校办公室审核意见；归口职能部门可以选择的审核结论包括：“同意直接签署”、“同意，报校领导审批”、“退回修改”。输入审核意见，并单击“提交”，完成审核任务。
4.5 校办初审
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图4-5-1 校办初审页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】校办法务办

【功能说明】提供了校办初审的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息和归口职能部门的意见，还可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息；用户可以选择审核结论，包括：“同意流转且需要法务办审核”、“同意流转，无需法务办审核”、“无需流转，需要法务办审核”、“无需流转，无需法务办审核”。如选择的审核结论是“无需流转，需要法务办审核”，则除了填写“学校办公室审核意见”外，还需要填写“法务办审核意见”；其他选项，需输入学校办公室审核意见，然后单击“提交”，完成审核任务。
4.6 相关部门流转
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图4-6-1 相关部门流转(审核)页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】归口职能部门正职

【功能说明】提供了相关部门流转的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息，还可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息；用户需要填写“相关部门流转意见”，然后单击“提交”，完成审核任务。
4.7 校办复审
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图4-7-1 校办复审页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】校办法务办

【功能说明】提供了校办复审的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息和相关部门流转意见，还可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息；用户选择复审意见，可选的复审意见选项包括：“有重大法律风险”、“无重大法律风险”、“其他意见”。用户需要填写“校办复审意见”，然后单击“提交”，完成审核任务。
4.8 分管校领导审批
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图4-8-1 分管校领导审批页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】分管校领导

【功能说明】提供了分管校领导审批的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息和相关部门流转意见、学校办公室相关意见及附件等信息，还可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息；用户选择审批结论，可选的审核结论包括：“同意签署”、“需要上会讨论”、“退回修改”、“不同意签署”，需要填写“审批意见”，然后单击“提交”，完成审批任务。
4.9 校办处理上会结果
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图4-9-1 校办处理上会结果页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】学校办公室正职

【功能说明】提供了校办处理上会结果的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息和学校办公室意见、分管校领导意见等信息，还可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息；用户选择复审意见，可选的复审意见选项包括：“同意签署”、“退回修改”、“不同意签署”。用户需要填写“上会意见”，并上传相关会议纪要，然后单击“提交”，完成审核任务。
4.10 校办行政用印签署
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图4-10-1 校办行政用印签署页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(行政用印审批(我的任务(执行
【面向用户】校办印章管理人员

【功能说明】提供了校办用印确认的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示用印申请原因以及印章申请信息；用户需要对申请信息进行核对，如果涉及授权书打印，需要检查授权书内容和申请原因中包含的授权书信息是否一致。确认无误后，用户单击“提交”，完成用印确认任务。
4.11 其他部门用印签署
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图4-11-1 其他部门用印签署页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】资产处和科技处印章管理人员

【功能说明】提供了其他印章管理部门（不包含校办）用印确认的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同申请信息及印章信息；用户需要对申请信息进行核对，确认无误后，用户单击“提交”，完成用印确认任务。
4.12 上传正式合同文本
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图4-12-1 上传正式合同文本页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】合同申请人

【功能说明】提供了申请人上传正式合同文本的操作功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同申请信息；用户需要登记实际签署合同期限，上传此次申请相关的正式合同文本，然后用户单击“提交”，完成上传任务。系统将自动生成正式合同编号。
4.13 终止申请
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图4-13-1 终止申请页面
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(执行
【面向用户】合同申请人

【功能说明】提供了申请人对“退回修改”的合同的终止申请功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同申请信息；用户单击“终止申请”，系统弹出确认对话框“确认要终止申请吗？”，用户单击“确定”，系统终止申请流程并提示成功。
4.14 我的已办任务查询查看
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图4-14-1 我的已办任务查询页面
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图4-14-2 我的已办任务查看页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(我的任务(我的已办
【面向用户】申请人、二级单位正职、归口部门正职、流转部门正职、校办初审、校办复审、分管校领导、用印人员

【功能说明】提供了对当前用户对自己的已经办理的任务进行查询查看。

【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同审批申请表相关信息，包括可以查看该申请的流程轨迹、审批意见、流程监控等信息。
5 合同查询

5.1 合同申请查询
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图5-1-1 合同申请查询页面
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(合同查询(合同申请查询
【面向用户】二级单位正职、归口职能部门正职、学校办公室管理人员
【功能说明】提供了合同申请信息的查询和查看功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，用户可以根据需要输入查询条件信息，并单击“查询”，系统会列表显示满足条件的合同信息，用户可以单击“查看”，系统会弹出该合同申请信息的详情页面。
5.2 合同用印查询
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图5-2-1 合同用印查询页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(合同查询(合同用印查询
【面向用户】归口职能部门正职、学校办公室管理人员
【功能说明】提供了合同用印信息的查询和相关合同的查看功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，用户可以根据需要输入查询条件信息，并单击“查询”，系统会列表显示满足条件的合同用印信息，用户可以单击“查看”，系统会弹出相关的合同申请信息的详情页面。
6 配置管理

6.1 合同类别配置
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图6-1-1 合同类别配置页面

【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(配置管理(合同类别配置
【面向用户】学校办公室管理员

【功能说明】提供了合同类别及相关业务规则的配置功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示合同类别信息；用户可以单击“新增”，并在表格内填写合同类别信息，单击“保存”后，系统会将新合同类别信息保存并提示成功；用户也可以直接在表格中修改合同类别信息，然后单击“保存”，系统会将合同类别信息保存并提示成功；用户也可以根据需要勾选需要删除的合同类别，用户单击“删除”，然后单击“保存”，系统会删除用户选中合同类别并提示成功。
6.2 归口职能部门配置
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图6-2-1 归口职能部门配置页面
【功能入口】依次单击菜单或按钮：校办业务办理(合同审批(配置管理(归口职能部门配置
【面向用户】学校办公室管理员

【功能说明】提供了归口职能部门的配置功能。
【操作说明】操作页面如上图所示，系统会显示归口职能信息；用户可以单击“新增”，并在表格内选择归口职能部门并输入显示顺序，单击“保存”后，系统会将新归口职能部门信息保存并提示成功；用户也可以直接在表格中修改归口职能部门信息，然后单击“保存”，系统会将归口职能部门信息保存并提示成功；用户也可以根据需要勾选需要删除的归口职能部门信息，用户单击“删除”，然后单击“保存”，系统会删除用户选中归口职能部门并提示成功。
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