
科技合同——线上审批操作流程

一、登录 OA 系统及安装插件

1.1 校园网登录 OA 系统

1.2 校外网登陆 OA 系统

2. 进入 OA 系统后，点击右上角“帮助”—“文档插件下载”，下载并安装“文档插件”

注：每台电脑都需要安装插件才能正常添加正文。



二、科技合同网上审批操作步骤

根据合同分类选择对应的合同审批表，如下图（2 选其 1）

（1）科技合同（会签表一）：标的额 20万元以上（含本数）非示范文本和标的额 100万

元以上（含本数）填写示范文本的科技合同；

（2）科技合同（会签表二）：标的额 20万元以下非示范文本和标的额 100万元以下填写

示范文本的科技合同。

示范文本指科技部模板及学校经发规处审定的合同模板（模板下载见 qq群文件）

例：以科技合同（会签表二）审查流程为例（其他合同参照操作即可）

第一步：根据合同内容填写下表所有信息（必须填写完整、正确）

合同签署人为项目负责人；合同承办单位为合同签署人所在院部；合同业务管理部门为科

技处。



第二步：点击下图中“添加正文”，弹出添加合同文本窗口，请勿在流程附件中添加，如点

击后无窗口弹出，请重新查看本流程“一、登录 OA系统及安装插件”中的插件是否正确安装。

第三步：上传合同并保存：点击“打开本地文件”上传合同的电子文档（word格式），再

点击右上角的红色按钮“保存文档”。如果因浏览器原因未显示红色按钮，可点击边框右上角

的红色竖线即可保存，如下图

第四步：点击“转交下一步”，选择所属院部负责人并确认。



第五步：院部负责人、科技处会依次进行审核，老师们可以在 OA里查看合同办理进度，当

“办理进度”为 100%时即审核完成。

第六步：在“合同查询”中，点击“标题”打印合同最终版本（按照合同约定的份数）、点

击“详情”打印审批表至科教楼 1101盖科技合同专用章。



说明:在审核过程中，如需修改，合同及修改意见会返回至老师们 OA里，请及时查看并修

改，修改完成后，点击“审核意见”按钮，填写修改意见并保存（此处必须填写），再转交下一

步。



三、合同其他功能操作

1.查看合同

方法一：进入 OA系统，在首页“我的待办”中查看合同

方法二：通过“合同”—“待办合同”—“待我处理”查找合同

2.当合同转交错误时，在对方未查看的情况下，可以启用撤销功能，如对方已查看，则需联

系对方退回。

按下图“待办合同”—“已处理”，点击相应合同后面的“撤销”按钮


