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目录-点击跳转 

我是申请人---我为项目负责人代办 

我是申请人---我也是项目负责人本人 

我是项目负责人---别人帮我代办 

我是院系科研秘书 

我是院系分管领导 

 

  



 回到首页 

我是申请人（为项目负责人代办） 

【新建一个合同报审申请】 

1. 点击技术合同管理-我的申请-发起流程 

 

2. 逐项填写表单内容，上传所需附件。 

3. 点击提交 

  

 



 回到首页 

【合同审批进度查询】 

1. 点击技术合同管理-我的申请，表格内包括所有个人发起

过的合同报审申请，状态列可以看到当前到达哪个审核

环节。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 回到首页 

【处理被退回的申请】 

1. 点击流程任务管理-我的任务-待办，浏览待处理任务。 

 

2. 点击流程标题，弹出详情页。右侧处理信息栏可以看到

审批记录，包含退回理由或合同修改意见。 

 

3. 参考审批意见处理完成再次提交 



 回到首页 

【合同审批通过后】 

1. 点击技术合同管理-我的申请，状态为待盖章的表明合同

审批已通过，下一步骤是来科研院盖章。 

2. 点击请下载审批表获得审批表，打印。 

3. 点击预约盖章预约来纸质合同盖章时间。 

 

  



 回到首页 

我是申请人（也是项目负责人本人） 

【新建一个合同报审申请】 

1. 点击技术合同管理-我的申请-发起流程 

 

2. 逐项填写表单内容，上传所需附件。 

3. 点击提交 

  

 



 回到首页 

【合同审批进度查询】 

1. 点击技术合同管理-我的申请，表格内包括所有个人发起

过的合同报审申请，状态列可以看到当前到达哪个审核

环节。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 回到首页 

【处理被退回的申请】 

1. 点击流程任务管理-我的任务-待办，浏览待处理任务。 

 

2. 点击流程标题，弹出详情页。右侧处理信息栏可以看到

审批记录，包含退回理由或合同修改意见。 

 

3. 参考审批意见处理完成再次提交 



 回到首页 

【合同审批通过后】 

1. 点击技术合同管理-我的申请，状态为待盖章的表明合同

审批已通过，下一步骤是来科研院盖章。 

2. 点击请下载审批表获得审批表，打印。 

3. 点击预约盖章预约来纸质合同盖章时间。 

 

  



 回到首页 

我是项目负责人（别人帮我代办） 

【合同审批进度查询】 

1. 点击技术合同管理-我是项目负责人，表格内包括所有代

办人发起过的合同报审申请，状态列可以看到当前到达

哪个审核环节。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 回到首页 

【处理任务（审批别人为我代办的合同报审）】 

1. 点击流程任务管理-我的任务-待办，浏览待处理任务。 

 

2. 点击流程标题，弹出详情页。审核代办人报审合同信

息是否正确。

 

3. 根据审批结果，意见框内写入意见，点击提交或退回。 



 回到首页 

我是院系科研秘书 

【处理院系内所有待审批任务】 

1. 点击流程任务管理-我的任务-待办，浏览待处理任务。 

 

2. 点击流程标题，弹出详情页后审阅。（院系审核要点

请见《理工医技术合同院系审批指南》文件） 

 

3. 根据审批结果，添加附件或写意见，点击提交或退回。 



 回到首页 

我是院系分管领导 

【处理院系内所有待审批任务】 

1. 点击流程任务管理-我的任务-待办，浏览待处理任务。 

2. 如果统一处理多个任务，右上角批量按钮后勾选。 

2. 如果处理单一任务，点击流程标题，弹出详情页后审阅

 

3. 根据审批结果，意见框内写入意见，点击提交或退回。 


