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合同发起

方式一

登录个人 OA 账号→合同管理→点击对应的合同即可发起

方式二

个人工作台→点击对应合同即可发起
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合同填写

已无归口合同为例
此图为发起界面图，黄色框为必填项，填写完成后，点击发送即可。

合同撤销

内容填写错误，需要重新发起
协同工作→已发事项，找到需要撤销的合同勾选，点击“撤销流程”，填写撤销意见，

即可。
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撤销完成后，需去协同工作→待发事项，查看状态后，找到撤销的流程，点击编辑，
编辑内容后，直接点击发送即可。

合同审核

1、流程回退

当您觉得当前审批的合同需要做出一些修改时，您可以通过流程回退功能，回退至发起
人修改。具体操作如下：

您可以在此处提出您要退回的意见。
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2、流程移交、当前会签

当您收到改流程时，经过查看之后，发现此合同应该分配个其他人，这个时候您只需要
点击移交，点击移交之后，如果流程之中其他节点没有你的话，你就看不到该流程，如果需
要 2 个人共同完成这件事情，请选择当前会签。具体操作如下：

1 流程移交
点击“移交”按钮，选择对应的人员，点击确定即可，点击提交即可。

2 当前会签
选择“当前会签”，选择对应的人员，点击确定，然后提交或者暂存待办即可。

3、流程知会

当您觉得该合同有必要需要某位老师或者校领导知道，或者审批的时候，您可以通过加签、
知会来解决。具体操作如下：
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知会
点击“知会”，选择需要知会的人员，点击确定，然后流程提交或者暂存待办及可。
（知会类似抄送，不影响流程审批）

4、退回重新填写

当流程中节点审核人，觉得合同内容有误，或者不满意，可以使用“退回重填”按钮，直
接退会至发起人。

在点击“退回重填”按钮时，会让操作人选择“流程重走”“直接提交给我”，两个选项只能选
择一个。

1 流程重走：不论当前节点是哪一个几点，当选择此项时，该流程会被重置，需要流
程中各个节点重新审核。

2 直接提交给我：当操作人选择此项，当发起人填写完成，点击发送，直接推送给当
前节点，越过发起人到当前节点中间的所有节点。
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5、流程加签

当您觉得该合同有必要需要某位老师或者校领导审批，您可以通过 “加签”来解决。具体操
作如下：

点击“加签”。选择需要加签的人员，以及加签的形式，点击确定，然后流程提交或者暂
存待办及可。

6、流程减签

当前节点审核人，通过查看流程，感觉这件事不需要下一节点对应的人审批，即可使用
“加签”按钮 。

减签只能减去当前节点的下一节点。
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7、流程转发

流程转发，将当前此表单的内容转发给我指定的人，指定的人员信息不在当前流程提现。

点击转发，选择人员，可以选择性的转发，“转发原附言”“转发原意见”“跟踪”

8、指定回退

当前节点操作人，觉得当前事件需要已经审批过的节点进行二次审核，或者是不满意某
节点的意见，即可使用“指定回退”操作，并提出回退的原因，让某节点重新审核。

指定回退：只能回退至当前节点之前的流程节点
(1)流程重走：之前审批过的节点需要重新审批。
(2)直接提交给我：回退至发起人，发起人提交，直接越过中间节点，提交给操作指定回退

节点。
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9、移交

当前节点操作人查看该事件后，发现当前事件不是自己负责，是别人负责，这时可以使
用“移交”，将该事件移交至指定的人。

查看合同流转

协同工作→已发事项，可以查看个人发起的所有流程，点击查看详细即可
点击“流程”可以查看当前代办人，以及已经办理过的人员
注：蓝色小眼睛，代表已经审批已经查看，但未办理

橙色小眼睛，代表审批人还未点击查看

绿色对钩，代表审核人已经审批
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合同审批单打印

合同用印时，需要打印审批单，打印审批单节点为所有领导审核完成后，也就是流
程中最后一个节点。

点击上方“打印机按钮”打印即可

合同档案

合同管理→合同信息→合同档案（个人）
该档案为个人所有已经经过审核后的合同，点击进去后为一条一条的信息，点击信

息可以查看详细。



仅供内部参考使用，请勿流传

仅供内部参考使用，请勿流传

合同补录

点击菜单“合同管理”→“合同档案（个人）”

点击“合同补录”按钮
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填写相关的合同内容，如果连续补录，点击“保存并新建”按钮即可。
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