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合同系统更新功能操作手册
（2024年 12月）

一、合同订立

用户登录系统，新增合同订立时会出现“合同订立须知”页

面，承办人可参照须知内容，对合同文本及存在的问题进行修改。

图 1合同订立须知

二、合同审批

合同送审后会在审批人的“首页待办”中出现待审合同信息，

审批人可以通过操作列中的“审核”按钮审批合同。可参照审批

要点（但不限于此）进行审批。合同审核待办支持根据“承办人

姓名”查询待办合同，输入“承办人姓名”后点击回车进行查询。

图 2首页审核待办
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图 3合同审批要点

三、合同用印

合同审批完成后，承办人需进行用印申请。申请后会在印章

管理员“首页待办”中出现合同用印待办信息。印章管理员登录

系统后，点击“在线盖章”或者”确认盖章”按钮会出现“合同

用印须知”提醒页面。可参照须知，完成用印操作。

用印待办支持根据“用印类型”“承办人”“合同编号”等

查询相关合同信息。

“在线盖章”：是指承办人申请使用电子章，印章管理员点

击后可在契约锁中进行在线盖章，操作后会自动变为已用印状态。

“确认盖章”：是指承办人申请使用实体章，印章管理员加

盖实体章后，需点击确认盖章，操作后会自动变为已用印状态。

特别注意：当签名章管理员和合同专用章管理员为不同人员

时，若承办人申请使用实体章，则需依次完成签名章盖章确认、
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合同专用章盖章确认后，该合同才会自动变为已用印状态。

已用印合同，承办人可以再次用印或者在合同履行页面中点

击“下载”按钮，下载合同文本。

图 4首页用印待办

图 5合同用印须知

四、合同变更申请

合同变更操作是指：已完成审批且未申请用印状态的合同。

合同变更申请在“合同履行”管理中的操作列中进行。

图 6合同履行管理中合同变更申请按钮
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点击“合同变更”按钮后会出现合同变更申请页面，合同变

更申请时“合同编号”与“合同类别”是不可变更的。其他信息

变更人员均可以修改添加。在变更时“变更后合同文本”和“变

更说明”是必须上传项。变更审批流程与合同订立审批流程一致。

合同变更数据可在合同变更管理模块中查看。

图 7合同变更申请页面

图 8合同文本以及变更说明上传

在合同变更管理页面中可以下载“变更说明”以及查看合同

修改记录、监督同审批流程等信息。
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图 9合同变更管理

图 10合同变更申请审批日志

五、合同作废申请

合同作废操作是指：已审批完成且已用印状态合同。合同作

废申请在合同履行管理中的操作列中进行。

图 11 合同履行管理中合同作废申请按钮

点击“作废”按钮后会出现合同作废申请页面，申请页面中

的“作废说明”为必填项。作废审批流程为（承办人-承办单位

一级、二级-归口一级、二级-法制办）。合同作废数据可在合同

作废管理模块中查看。
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图 12合同作废申请页面

在合同作废管理页面中会有“监督”“文本”“作废说明”

按钮。点击“作废说明”按钮后则会直接下载作废申请时上传的

作废说明文件。

图 13合同作废管理

点击“监督”按钮后再选择“作废审批信息标签”会有合同

作废审批的相关流程审批日志信息。

图 14合同作废审批流程监督

点击“文本”按钮会下载作废后的合同文本信息，且文本中

会有“作废”标识，代表该合同已作废且不再生效。
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图 15合同作废后的文本

六、审批人员设置

审批人员设置模块新增二级单位合同管理专员操作修改权

限。二级单位合同管理员需根据单位审批人实际及时维护，实时

更新审批人及其信息。

图 16 二级单位合同管理员审批人员设置更新操作界面

当合同管理专员添加新的审批人员设置数据后，该数据状态

为“待确认”状态。同时专员页面中也会出现该数据，校级管理

确认后该数据才会生效，且该数据的状态改为“已确认”。
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图 17合同管理专员页面（待确认状态）

七、新增用户设置

人员权限设置模块新增二级单位合同管理专员新增用户权

限。二级单位合同管理员需及时更新维护本单位人员信息。

图 18 二级单位合同管理员新增用户设置页面
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八、我的待办合同

图 19 我的待办合同

我的待办合同：为我需要办理审批的合同数据。二级单位合

同管理专员还会显示本单位需要待办的合同。在该模块中也可以

进行对合同审批操作，与首页审核待办功能一致。

图 20 我的待办合同（页面）

如果是印章管理员账户，则该页面会多一个“用印待办”标

签，与首页的用印待办功能一致。

图 21 我的待办合同（用印待办）
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九、我的已办合同

图 22 我的已办合同

我的已办合同：为我已办理审批完成的合同数据。二级单位

合同管理专员还会显示本单位已办的合同。在该模块中也可以进

行合同的审批流程日志查看。

图 23我的已办合同（页面）

如果是印章管理员账户，则该页面会多一个“已用印合同”

标签。自己盖过章的合同都会在这儿显示。

图 24我的已办合同（用印已办）
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十、其他问题说明

合同订立时，承办人在“附件”处上传的材料，无法生成合

同编号和二维码，且无法用章。该“附件”是指服务合同文本签

署的其他材料，例如“法律审查意见书”“相关会议纪要”“相

关说明材料”等。


