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一、 业务简介 

合同管理信息系统试运行的流程包括合同拟定、合同审批、合同签订、

合同归档、合同履行预警。具体为： 

1. 合同拟定 

合同承办单位在合同管理信息系统拟定合同文本，填写审批信息后提交

审批。范本合同按合同使用指引提交审批，非范本合同提交合同业务主管部门

或发展规划办公室审批。 

2. 合同审批 

合同业务主管部门或发展规划办公室依照各自职责范围，对合同全面审

查后，根据审批权限做出通过审查、建议修改或不予通过的结论。 

3. 合同签订 

合同审批流程完成后，合同承办单位在系统校对定稿，上传或选定最终

拟签订的合同文本。各合同专用章主管部门根据印章使用审批程序审批用章。 

4. 合同归档 

合同各方完成合同签署、盖章后，合同承办单位将签字盖章的合同文本

在合同管理信息系统上传，办结事项。 

5. 合同履行预警 

合同签订后发生违约、中止、终止、解除、主体情况变更、条款发生更
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改等，合同承办单位在合同管理信息系统中填写相关预警信息，按照合同审批

流程提交审批。 

二、系统登录 

1. 登录系统 

在浏览器地址栏中输入：http://contract.sysu.edu.cn，进入系统登录页，

输入正确的 NetID、密码、验证码，点击登录即可进入系统如图 1.1.1: 

 

图 1.1.1 登录页 

备注：请使用 IE10+ , Chrome35.0+ 等版本比较新的浏览器浏览。推荐浏览器：

Chrome35.0+; 推荐分辨率为：1366 * 768 以上。 

2. 账号管理 

进入系统，页面右上角，显示当前登录用户的姓名，点击“头像”可以当前

账号设置和退出。进入设置界面，可进行个人信息修改、修改密码、编号管理以

及水印管理。如图 1.2.1： 

http://contract.sysu.edu.cn/
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图 1.2.1 设置 

进入【设置】个人信息页面，系统显示当前账号初始化信息，用户名称为当

前账号，输入手机号码、联系邮箱，点击“提交修改”即可。如图 1.2.2： 

 

图 1.2.2 个人设置 

三、合同新建 

1. 填写合同审批表 

进入我的合同-合同新建模块，进入合同新建界面。审批表由合同描述、合

同基本信息、合同主体、合同审批意见这几个部分组成。 

首先，填写合同名称、合同的描述信息： 
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图 2.2.1 合同新建界面 

下一步，填写合同基本信息： 

 

图 2.2.2 合同基本信息 

下一步，填写合同主体信息： 

1、填写合同名称和合同描述

2、合同基本信息

带*为必填项，如

没有填写。或者

填写不规范，系

统会有相应的是

提示，不能发送

流转。 
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图 2.2.3 合同主体信息 

下一步，填写合同审批信息： 

 

 

图 2.2.4 合同审批信息 

2. 上传合同文本 

在我的合同-合同新建模块，点击合同信息页签，上传编制好的合同文件： 

 

4、勾选承办人保证内容 

3、添加合同主体。 
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图 2.3.1 合同信息界面 

3. 提交审批 

最后，在合同审批流转栏，选择合同审批处理人。确认无误后点击“提交”，

进入合同审批流程。 

 

图 2.4.1 合同审批流转 

四、合同审批 

1. 进入待办事项 

在首页，可以查看审批人的待办列表。 

2、上传编制好的文件 

1、点击合同信息页签 

1、选择合同

审批处理人 

2、输入小贴士 

3、合同审批信息填写完

成确认无误后点击“提交” 
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图 3.1.1 待办事项 

也可以点击我的合同-合同审签，进入审批人进入合同审签列表。点击详情

进入具体的审批页面。 

 

图 3.1.2 合同审签列表 

2. 审批流转 

在审批阶段，审批人可以查看上一步骤的小贴士。 

点击进入合同审批页面 

点击进入合同审批页面 
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图 3.2.1 小贴士 

出于留痕的要求，以上传修订注释稿的方式，提交自己的修订意见。 

 

图 3.2.2 修订意见 

所有审批人都可通过查看流转历史记录，跟进整个合同审批过程。 

上一步骤的小贴士 

1、查看/下载合同文件 

2、上传审批人的修订注释

稿 
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图 3.2.3 合同流转历史记录 

合同须经过部门领导审批，且填写部门审批意见后，方可通过文件管理员

将合同流转至下一部门。 

 

图 3.2.4 签署意见 

整个合同审批过程 

签署本部门意见 
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五、合同签署 

1．合同定稿 

合同审批通过后，进入承办人定稿环节。 

 

 

图 3.3.1 发起合同定稿 

点击定稿按钮，进入定稿页面。选择需要定稿的合同正文、合同附件、水印

字样，确定操作后完成定稿。 

 

图 3.3.2 合同定稿 

然后进入预览界面，此时系统为合同生成合同编号、加上水印、生成二维码。 

审批通过后，承办人可以进行合同定稿 

1、选择需要定稿的文件 

2、确定结果 
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图 3.3.3 预览定稿文件 

如果定稿错误，重新点击定稿按钮，完成合同定稿。 

承办人定稿后，由部门领导完成合同签订。 

 

图 3.3.4 合同签订 

2．合同盖章 

合同签订后，由承办单位文件管理员选择用印管理部门，提交盖章申请。 

被选择用印管理部门的公章管理员通过扫描合同二维码可查看整个合同的

审批过程。 

自动生成合同编号 

部门领导完成合同签订 
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图 3.4.1 合同盖章 

3．合同归档、上传合同扫描件 

同意盖章后，承办单位需进行归档操作，上传合同扫描件，至此合同进入办

结状态。 

确认无误后完成合同盖章 
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图 3.5.1 合同归档 

六、系统数据应用 

1．合同查询 

进入【我的合同】→【合同查询】页面，列出当前用户所有已办的所有合同

信息。如图 4.1.1： 

 

         图 4.1.1 合同查询列表 

上传归档材料 
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点击“详情”，则可以查看已办合同的详细内容。 

在列表中点击“导出报表”，导出 Excel 表当前筛选条件的合同详细内容。如图 

4.1.2： 

 

 

图 4.1.2 Excel 表导出 

点击“详情”，则进入当前合同的流转进度图，显示合同的流转基本信息。如图 

4.1.3： 

 

         图 4.1.3 合同流转进度 
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2．合同统计 

进入【我的合同】→【合同统计】页面，按照用户的权限显示不同的统计视

图。拥有合同查看和统计权限的用户界面显示各个部门的总合同数），用户拥有

部门权限显示各个部门的成员合同的总数，用户拥有是成员权限显示成员每个月

合同的总数。显示成员的前七个合同按类型分布显示，都可以点击相应的柱形图，

可以查看相应的合同信息，显示成员的合同按状态分布的总数，显示合同收款/

付款的总额，显示合同评价少于 3 分的合同总数，显示合同逾期收付执行的合同

总数，可以根据时间来统计合同。 如图 4.2.1： 

 

图 4.2.1 合同统计的二维图组 

点击“更多统计”，可以查看更多合同信息，可以根据更多条件筛选。如图 4.2.2： 
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图 4.2.2 更多合同统计 

七、合同履行监管 

合同履行过程可能会出现三种情形，分别是合同预警、合同变更、合同作废。  

对于已经签订的合同，进入合同详情页面，承办人可发起合同预警、合同变

更。对于已审批通过但未签订的合同，进入合同详情页面，承办人可发起合同作

废。 

1. 合同预警 

在合同盖章环节后，如需对合同提出预警，可在合同审批界面中使用”合同

预警”。如图 5.1.1： 
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        图 5.1.1 合同预警 

点击“合同预警”，进入合同预警呈批表页面，如图 5.1.2 

 

        图 5.1.2 合同预警呈批表 

选择预警类型，点击“保存”，保存完后，提交预警审核，点击“提交”(选择发

送的处理人)，即可提交给处理人审核。如图 5.1.3： 
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        图 5.1.3 选择发送的处理人 

在左侧档目点击合同履行，列出所有的合同履行信息，其中类型包括（发生违约、

发生中止、发生终止、发生解除、主体情况变更、合同条款发生更改）。如图 5.1.4： 

 

        图 5.1.4 合同履行列表 

点击“详情”，可以查看合同预警呈批表的基本信息，和关联合同信息、合同审

批信息、办理过程等。如图 5.1.5：  
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图 5.1.5 合同预警详情页面 

点击“关闭”，关闭当前窗口。 

2. 合同变更 

合同变更是指对合同提出变更，需要在审批表合同盖章环节后才能变更。如图 

5.2.6： 

 

       图 5.2.1 合同变更按扭 

点击“合同变更”，进入合同变更页面，如图 5.2.2： 
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         图 5.2.2 合同变更页面 

填写合同变更事由简述、关联合同信息、合同基本信息、合同主体信息、合同审

批信息、合同信息等，点击保存，保存完后，提交变更审核，点击“提交”(选择

发送的处理人)，即可提交给处理人审核。如图 5.2.3：  

 

        图 5.2.3 选择发送的处理人 

返回首页，进入待办或已办界面，查看相应变更合同详情，可以查看合同变更的

基本信息，和关联合同信息、合同审批信息、办理过程等。如图 5.2.4：  
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        图 5.2.4 合同变更页面 

点击关闭，关闭当前窗口。 

3. 合同作废 

合同作废是合同已定稿环节后对合同提出作废，如图 5.3.1： 

 

        图 5.3.1 合同作废按扭 

点击“合同作废“，进入合同作废申请表页面，如图 5.3.2： 
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        图 5.3.2 合同作废申请表 

填写合同作废理由、基本信息等，点击“保存”，保存完后，提交变更审核，点

击“提交”(选择发送的处理人)，即可提交给处理人审核。如图 5.3.3：  

 

        图 5.3.3 选择发送的处理人 

在首页进入待办或者已办，查看相应作废合同详情，可以查看合同作废的基本信

息，和关联合同信息、合同审批信息、办理过程等。 


