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[bookmark: _Toc30971][bookmark: _Toc21305][bookmark: _Toc11276][bookmark: _Toc31341][bookmark: _Toc21622][bookmark: _Toc22963][bookmark: _Toc31858][bookmark: _Toc7558][bookmark: _Toc30610][bookmark: _Toc8028][bookmark: _Toc25685]

1、 [bookmark: _Toc30186]关于建立和优化合同管理功能说明
根据江苏师范大学《关于优化合同审核流程的方案》的建设要求，对现有合同审核流程及相关合同功能进行新增、优化、调整。
[bookmark: _Toc5150]1、新增合同正文修订模式
合同发起人提交合同审核流程，后续流程审批者修改合同正文后，会启用正文修订模式，对于修改的内容保留痕迹。
[image: ]
[bookmark: _Toc30173]2、新增合同正文名称包含合同编号的功能
合同审核流程创建提交后，合同正文文件名称自动设置为合同编码+合同名称的格式。
[image: ]
[bookmark: _Toc12988]3、新增合同预览界面水印功能
   在合同正文查看界面增加文档预览水印功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc20538]4、调整合同管理门户功能入口
   增加合同流程创建入口及相关查询功能入口。
    [image: ]

5、 [bookmark: _Toc19484]新增合同审批后提醒合同承办人功能
在合同流程审批过程中合同承办人不一定是流程发起者或参与者，所以在流程审批过程中无法接收相应流程信息提醒。
[image: ]
本次优化新增合同承办人流程审批信息提醒功能，合同承办人通过“爱师大”平台收到流程审批提醒信息，例如尊敬的XXX老师，您有一个合同-XXXX采购合同已到达合同用印节点，请知悉，2023年X月X日。（该功能涉及二次开发，正在完善中）
[bookmark: _Toc10581]6、建立单位内部业务审核流程
[bookmark: _Toc30011]（1）具体措施：
经过三年的合同管理功能的运行，我校相关部门合同管理较规范，业务职能清晰，且有一定量的格式合同，加之合同管理员业务水平较高，合规性意识较强，为提高合同管理效能，根据学校合同管理办法，综合相关部门意见，基于现有平台技术水平，拟设立“内部业务审核流程”，将上述及类似部门为履行本部门职能发起的、明确应由本部门归口管理的格式合同、20万以下的非格式合同或符合学校合同管理办法第22条规定情形的合同，进入该审核流程。例如：后勤管理处为履行自身职能而签订的格式合同，仅需经过后管处秘书发起、领导审批，即可用印，用印后再行向计财处和法务办备案即可。本流程不涉及外部单位协作。
[bookmark: _Toc9289]（2）审核流程：
[image: ]
[bookmark: _Toc26260]7、建立科研合同业务审核流程
[bookmark: _Toc23105]（1）具体措施：
鉴于科研合同占我校合同近一半比例，教师对本类合同审核工作关注度高，上述部门管理规范，相关人员业务水平专业、熟练，为提高合同管理效能，根据学校合同管理办法和科研院意见，基于现有平台技术水平，拟设立“科研业务审核流程”，将各学院发起科研合同审核中的格式合同、20万以下的非格式合同或符合学校合同管理办法第22条规定情形的合同，进入该审核流程。
[bookmark: _Toc5307]（2）审核流程：
[image: ]
[bookmark: _Toc5435]8、优化业务审核流程
[bookmark: _Toc29351]（1）具体措施：
将现有业务审核流程拆分为单位自行归口业务审核流程和学校归口业务审核流程。普通业务审核流程适用于在合同管理过程中反复实践的、发起单位及合同管理员明确知悉归口管理单位的情形，如学院修缮合同、后勤集团项目合同均归口后勤管理处，本科生培养合同均归口教务处，实验设备采购合同均归口实验室处等，合同承办单位在发起流程时即可自行选择归口管理单位，无需校办再行分配。学校归口业务审核流程适用于合同无法明确归口管理单位、需由校办进行分配以明确合同归口管理部门的合同。
[bookmark: _Toc12685]（2）审核流程：
需由学校指定合同归口管理单位的业务审核流程：
[image: IMG_256]
单位自行选择合同归口管理单位的业务审核流程：
[image: ]
[bookmark: _Toc21385]9、优化法律审核流程
[bookmark: _Toc25852]（1）具体措施：
重大合同；标的额在 20 万元人民币以上，且未采用格式合同文本或对格式合同文本进行修改的合同；无合同标的额，且未采用标准合同文本或对标准合同文本进行修改的合同，适用法律审核流程。较原有法律审核流程，优化流程审批过程，提高审批效率。
[bookmark: _Toc20513]（2）审核流程：
[image: ]
[bookmark: _Toc24358]二、合同页面
进入OA系统后，点击左侧菜单合同，右侧显示合同管理页面，正上方为合同功能快速链接，其中包含新建相对方、相对方查询、学校归口业务合同审核流程、学校归口业务合同查询、单位自行归口业务合同审核流程、单位自行归口业务合同查询、法律审核流程、法律审核查询、科研合同业务审核流程、科研合同业务查询、单位内部业务审核流程、单位内部业务查询，点击图标后进入对应功能页面。左下方为合同审核流程处理区域，需要处理的合同待办事项都在此区域进行显示，点击标题后进入合同流程处理页面。右下方为制式合同模版显示区域，其中包含学校要求的制式合同模版，点击标题进行查看，附件为合同模版word文件，可以下载进行使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc3401][bookmark: _Toc14439][bookmark: _Toc24937][bookmark: _Toc8104][bookmark: _Toc1077][bookmark: _Toc21319][bookmark: _Toc20357][bookmark: _Toc22406][bookmark: _Toc15652][bookmark: _Toc18705][bookmark: _Toc8480][bookmark: _Toc29677]三、新建相对方
在填写合同审核流程表单时，与学校签署合同的相对方对应的填写字段是浏览框从列表中进行选择填入，方式类似办公流程中的部门选择，不能直接在合同审核表单上进行文字输入，所以在新建合同审核时候，如果已有相对方信息，可以直接选择使用，如果没有需事先新建相对方，填写相关资料。
点击左侧菜单合同，在合同功能区域点击新建相对方图标进行新建，点击相对方查询可以对已经新建相对方的信息进行查看，编辑。
[image: ]
也可以点击左侧菜单合同-相对方管理，点击相对方新建、相对方查询的菜单进行操作，功能同合同门户中的快捷图标。
[image: ]
进入相对方新建页面，按照要求进行信息填写，带*字段为必填项目，其中组织机构代码证为附件上传，上传文件格式不限。相对方信息填写完成之后可以点击右上角保存按钮进行信息保存，也可以点击保存并新建按钮，继续填写新的相对方资料。
[image: ]
点击相对方查询，进入相对方查询页面，点击高级搜索按钮，可以根据相对方名称和组织机构代码进行条件查询，点击列表中的相对方名称，可以进入相对方信息卡片页面查看、编辑相对方详细信息。也可以点击右上角新建按钮，进入相对方新建页面进行新建。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]特别提示：在新建相对方时，如遇到政府及其组成部门等单位不便于提供证明文件时，在合同承办人确认、单位审核批准后，可由承办单位出具相对方身份审核说明，确认相对方身份真实、合法、合规，经相关领导签字并加盖公章后，上传至身份审核说明电子版至附件。
[bookmark: _Toc24958][bookmark: _Toc22042][bookmark: _Toc8876][bookmark: _Toc28983][bookmark: _Toc29804][bookmark: _Toc27043][bookmark: _Toc5403][bookmark: _Toc4995][bookmark: _Toc21943][bookmark: _Toc8774][bookmark: _Toc14694][bookmark: _Toc5764]四、新建合同审核流程
[bookmark: _Toc17408][bookmark: _Toc29969][bookmark: _Toc28727][bookmark: _Toc17859][bookmark: _Toc7781][bookmark: _Toc26915][bookmark: _Toc28226][bookmark: _Toc2130][bookmark: _Toc2419][bookmark: _Toc30778][bookmark: _Toc29706][bookmark: _Toc22699]1.新建单位内部业务审核流程
[bookmark: _Toc29122][bookmark: _Toc14262][bookmark: _Toc24360][bookmark: _Toc7320][bookmark: _Toc26263][bookmark: _Toc18442][bookmark: _Toc3010][bookmark: _Toc30681][bookmark: _Toc28254]（1）适用范围：
履行本部门职能发起的、明确应由本部门归口管理的格式合同、20万以下的非格式合同或符合学校合同管理办法第22条规定情形的合同，进入该审核流程。
[bookmark: _Toc10892][bookmark: _Toc10336][bookmark: _Toc29440][bookmark: _Toc728][bookmark: _Toc24414][bookmark: _Toc14663][bookmark: _Toc25900][bookmark: _Toc16696][bookmark: _Toc19199]（2）表单样式：
进入填写页面后，按照表单字段信息进行填写，带*字段为必填字段。图中合同正文为文档在线编辑，和公文流程正文一样，需使用IE浏览器，点击“+”号进行合同文档的创建。
[image: ]
先选择表单中的合同大类，再点击新建合同正文，系统会按照合同大类对应的规范性合同模版进行加载。
[image: ]

合同文本可以直接在正文中进行新建，也可以复制本地WORD文档或直接打开本地文件，完成之后点击保存，完成合同文本的编辑。
[image: ]
在填写相对方信息的时候，点击放大镜，选择自己建立的相对方，如果没有相对方，也可以点击文字链接进行新建。
[image: ]
 相对方的相关信息会按照事先相对方登记时候的信息自动带出。
[image: ]

按照要求填写完表单内容之后点击右上角提交按钮，提交流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc14371][bookmark: _Toc24247][bookmark: _Toc19229][bookmark: _Toc8786][bookmark: _Toc729][bookmark: _Toc14182][bookmark: _Toc23316][bookmark: _Toc21469][bookmark: _Toc1370]（3）流程图：
[image: ]
[bookmark: _Toc20632][bookmark: _Toc13167][bookmark: _Toc23434][bookmark: _Toc4909][bookmark: _Toc22298][bookmark: _Toc10108][bookmark: _Toc15701][bookmark: _Toc5475][bookmark: _Toc10065][bookmark: _Toc18409][bookmark: _Toc10562]2、新建科研合同业务审核流程
[bookmark: _Toc14626][bookmark: _Toc26351][bookmark: _Toc16068][bookmark: _Toc7782][bookmark: _Toc29007][bookmark: _Toc4854][bookmark: _Toc29593][bookmark: _Toc10049][bookmark: _Toc14738]（1）适用范围：
各学院发起科研合同审核中的格式合同、20万以下的非格式合同或符合学校合同管理办法第22条规定情形的合同，进入该审核流程。
[bookmark: _Toc25671][bookmark: _Toc3562][bookmark: _Toc1134][bookmark: _Toc32666][bookmark: _Toc13671][bookmark: _Toc31269][bookmark: _Toc2055][bookmark: _Toc21205][bookmark: _Toc30141]（2）表单样式：
进入填写页面后，按照表单字段信息进行填写，带*字段为必填字段。图中合同正文为文档在线编辑，和公文流程正文一样，需使用IE浏览器，点击+号进行合同文档的创建。
[image: ]
先选择表单中的合同大类，再点击新建合同正文，系统会按照合同大类对应的规范性合同模版进行加载。
合同文本可以直接在正文中进行新建，也可以复制本地WORD文档或直接打开本地文件，完成之后点击保存，完成合同文本的编辑。
[image: ]
 在填写相对方信息的时候，点击放大镜，选择自己建立的相对方，如果没有相对方，也可以点击文字链接进行新建。
[image: ]
相对方的相关信息会按照事先相对方登记时候的信息自动带出。
[image: ]

按照要求填写完表单内容之后点击右上角提交按钮，提交流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc5719]（3）流程图：
[image: ]

[bookmark: _Toc21778][bookmark: _Toc29980][bookmark: _Toc17799][bookmark: _Toc17789][bookmark: _Toc17784][bookmark: _Toc26551][bookmark: _Toc19640][bookmark: _Toc7363][bookmark: _Toc2106][bookmark: _Toc24103][bookmark: _Toc24050][bookmark: _Toc8167]3、新建单位自行选择合同归口管理单位的业务审核流程
[bookmark: _Toc8496][bookmark: _Toc27874][bookmark: _Toc7307][bookmark: _Toc13600][bookmark: _Toc10123][bookmark: _Toc22630][bookmark: _Toc15485][bookmark: _Toc17702][bookmark: _Toc13165][bookmark: _Toc16650]（1）适用范围：
单位自行归口业务审核流程适用于归口管理单位明确清晰、无需学校指定的格式合同、20万以下的非格式合同或符合学校合同管理办法第22条规定情形的合同。
[bookmark: _Toc3343][bookmark: _Toc21449][bookmark: _Toc14490][bookmark: _Toc30208][bookmark: _Toc30773][bookmark: _Toc29374][bookmark: _Toc16799][bookmark: _Toc16596][bookmark: _Toc7525][bookmark: _Toc25691]（2）表单样式：
进入填写页面后，按照表单字段信息进行填写，带*字段为必填字段。图中合同正文为文档在线编辑，和公文流程正文一样，需使用IE浏览器，点击+号进行合同文档的创建。
[image: ]
先选择表单中的合同大类，再点击新建合同正文，系统会按照合同大类对应的规范性合同模版进行加载。
合同文本可以直接在正文中进行新建，也可以复制本地WORD文档或直接打开本地文件，完成之后点击保存，完成合同文本的编辑。
[image: ]
 在填写相对方信息的时候，点击放大镜，选择自己建立的相对方，如果没有相对方，也可以点击文字链接进行新建。
[image: ]
相对方的相关信息会按照事先相对方登记时候的信息自动带出。
[image: ]

按照要求填写完表单内容之后点击右上角提交按钮，提交流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc26029]（3）流程图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30987][bookmark: _Toc19126][bookmark: _Toc3749][bookmark: _Toc263][bookmark: _Toc6938][bookmark: _Toc30405][bookmark: _Toc6186][bookmark: _Toc16904][bookmark: _Toc1580][bookmark: _Toc1732][bookmark: _Toc13113][bookmark: _Toc24984]4、新建需由学校指定合同归口管理单位的业务审核流程
[bookmark: _Toc16199][bookmark: _Toc1886][bookmark: _Toc29786][bookmark: _Toc20410][bookmark: _Toc12902][bookmark: _Toc26988][bookmark: _Toc31493][bookmark: _Toc14090][bookmark: _Toc32616][bookmark: _Toc26912]（1）适用范围：
学校归口业务合同审核流程适用于归口管理单位不明确、需学校指定归口管理单位的格式合同、20万以下的非格式合同或符合学校合同管理办法第22条规定情形的合同。
[bookmark: _Toc14042][bookmark: _Toc4322][bookmark: _Toc32140][bookmark: _Toc9113][bookmark: _Toc19831][bookmark: _Toc11658][bookmark: _Toc4290][bookmark: _Toc7480][bookmark: _Toc17658][bookmark: _Toc12250]（2）表单样式：
进入填写页面后，按照表单字段信息进行填写，带*字段为必填字段。图中合同正文为文档在线编辑，和公文流程正文一样，需使用IE浏览器，点击+号进行合同文档的创建。
[image: ]
先选择表单中的合同大类，再点击新建合同正文，系统会按照合同大类对应的规范性合同模版进行加载。
合同文本可以直接在正文中进行新建，也可以复制本地WORD文档或直接打开本地文件，完成之后点击保存，完成合同文本的编辑。
[image: ]
 在填写相对方信息的时候，点击放大镜，选择自己建立的相对方，如果没有相对方，也可以点击文字链接进行新建。
[image: ]
相对方的相关信息会按照事先相对方登记时候的信息自动带出。
[image: ]

按照要求填写完表单内容之后点击右上角提交按钮，提交流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc11651][bookmark: _Toc22960][bookmark: _Toc14109][bookmark: _Toc31448][bookmark: _Toc16382][bookmark: _Toc29388][bookmark: _Toc23427][bookmark: _Toc8710][bookmark: _Toc13636][bookmark: _Toc5672]（3）流程图：
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc16800][bookmark: _Toc23799][bookmark: _Toc26932][bookmark: _Toc21249][bookmark: _Toc1210][bookmark: _Toc30909][bookmark: _Toc12082][bookmark: _Toc21817][bookmark: _Toc693][bookmark: _Toc17095][bookmark: _Toc22865][bookmark: _Toc31872]5、新建法律审核流程
[bookmark: _Toc5367][bookmark: _Toc11359][bookmark: _Toc17561][bookmark: _Toc24565][bookmark: _Toc15857][bookmark: _Toc27180][bookmark: _Toc23933][bookmark: _Toc25389][bookmark: _Toc30227][bookmark: _Toc25509]（1）适用范围：
重大合同；标的额在 20 万元人民币以上，且未采用格式合同文本或对格式合同文本进行修改的合同；无合同标的额，且未采用标准合同文本或对标准合同文本进行修改的合同，适用法律审核流程。
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进入填写页面后，按照表单字段信息进行填写，带*字段为必填字段。图中合同正文为文档在线编辑，和公文流程正文一样，需使用IE浏览器，点击+号进行合同文档的创建。
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先选择表单中的合同大类，再点击新建合同正文，系统会按照合同大类对应的规范性合同模版进行加载。
合同文本可以直接在正文中进行新建，也可以复制本地WORD文档或直接打开本地文件，完成之后点击保存，完成合同文本的编辑。
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 在填写相对方信息的时候，点击放大镜，选择自己建立的相对方，如果没有相对方，也可以点击文字链接进行新建。
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相对方的相关信息会按照事先相对方登记时候的信息自动带出。
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按照要求填写完表单内容之后点击右上角提交按钮，提交流程。
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