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1 合同发起 

 在【个人空间】-【我的模板】选择对应合同审批模板发起 

 

 

 或者在【合同管理】选择相关表单发起。 

 



 

      

1.1 普通合同审批表 

黄色底色为表单必填项，点击  选择合同类别，选择完相关合同类别后会带出合同

类别对应的合同业务主管部门参考范围，可以作为选择合同业务主管部门的参考选项，合同

状态默认为“已起草”；合同号根据选择的合同类别发起时自动生成。 

 

选择合同类别界面，可以通过输入合同类别或者合同业务主管部门关键字进行筛选。 

 

选择“非学历教育项目合同”。 



 

      

 

合同类型选择“特殊合同”；合同业务主管部门选择“对外联络合作处”。 

 

备注栏需填写立项申请是通过的立项审批编号 

 

同时上传协议文本及其他相关必要材料。 

合同签署原则上需采用学校规定的《北京交通大学非学历教育项目合同范本》 

 

普通合同审批流程如下： 

 
 

 

流程流转到“合同承办人”节点时，需要填写相关信息，并上传合同最终归档文件。 



 

      

 

流程流转到“合同业务主管部门工作人员”时，合同状态自动变更为“已归档”，提交后流程结

束。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

1.2 重大重要合同审批表（合同金额在 500 万元以上，或

非学历教育合作办学协议） 

黄色底色为表单必填项，点击  选择合同类别，选择完相关合同类别后会带出合同

类别对应的合同业务主管部门参考范围，可以作为选择合同业务主管部门的参考选项，合同

状态默认为“已起草”；合同号根据选择的合同类别发起时自动生成。 

 

选择合同类别界面，可以通过输入合同类别或者合同业务主管部门关键字进行筛选。 

 



 

      

如为培训协议选择“非学历教育项目合同”，如为合作办学协议选择“非学历教育合作办学协

议”。 

 

 

流程正常流转到“合同业务主管部门负责人”之后，在此节点提交时，系统自动判断经

济类合同（合同资金流向为：支出、收入、收支）则需要通过“财务处合同系统管理人员”，

“财务处工作小组”，“计划财务处部门负责人”审批，如果为其他合同（合同资金流向为：

其他）则跳过此阶段，直接流转至法治办审批。 

 

在“合同业务主管部门负责人”提交给“校领导”后，流程再次回到“合同业务主管部

门负责人”,此节点可根据校领导意见，加签给其他校领导进行审批，也可直接提交给合同

承办人。 

 

 

 

 

 

 



 

      

 

 

 

 

流程流转到“合同承办人”节点时，需要填写相关信息，并上传合同最终归档文件。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

 

 

 

 

流程流转到“合同业务主管部门工作人员”时，合同状态自动变更为“已归档”，提交

后流程结束。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

 

 

 

 

1.3 合同变更审批表 

可以通过点击 选择本人发起的历史普通合同审批表，修改变更一般内容。 

 

 

 



 

      

 

2 合同查询 

 在【合同管理】-【合同查询】选择对应合同查询 

 

2.1 普通合同查询 

可以通过合同号、合同主题、申报时间、合同类型和合同类别等进行筛选。 



 

      

 

 

 

 

 

 

2.2 重大重要合同查询 

可以通过合同号、合同主题、申报时间、合同类型和合同类别等进行筛选。 

 

2.3 合同审批查询 

普通合同审批或者重大重要合同审批的审批意见会写到咱们的合同审批里面，我们可以

通过合同号或者合同类型等进行筛选。 



 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击一条数据，可以查看合同对应的意见，并且可以通过点击合同主要内容查看原合同

审批表。 

 



 

      

2.4 合同变更查询 

可以查询本人已变更过的相关合同内容。 

 

 

 


