
陕西中医药大学科研合同审批表流程

一、电脑端

1.从学校官网http://www.sntcm.edu.cn/进入一站式服务大厅，

登录个人账号后进入个人主页，进入个人主页后下拉至最下端“推荐

应用”中可找到“公文合同管理系统”：



2.进入“公文合同管理系统”后，“快捷入口”处可进入“科研

合同”端口，界面如下：

3.进入“陕西中医药大学科研合同审批表”后，可根据实际需要

选择“合同类型”，合同类型一共三个：横向项目合同（我校是委托

方）、横向项目合同（我校是受托方）、联合申报协议：



4.根据实际需要选择“合同类型”后，填写有关信息。在“下载

模板”处可选择下载相应的适用模版：

选择适用的合同模板，点击下载：



5.合同内容撰写完成后，点击“上传合同（协议）正文”上传附

件。上传完成后即可点击右上角“提交”按钮提交，或点击“保存”

按钮保存。

6.合同经办人/负责人可通过左上角“流程图”、“流程状态”

查询流程办理情况；

流程图：



流程状态：

7.项目经办人/项目负责人可在“公文合同管理系统”主页“我

的请求”按钮处查看已办理/已录入的相关合同。

8.等合同审批流程到达“创建人打印流程表单、定稿合同，到行

政楼 215 盖合同章”时，项目经办人/项目负责人即可打印流程表单

和定稿合同到到行政楼 215 盖合同章。

9.双方合同盖章完毕后，项目经办人/项目负责人需要在系统中

上传双方盖章后的合同扫描件，该步骤审批通过后才能进行后续上账

及开票等手续。



二、手机端

1.从企业微信“工作台”进入“公文管理系统”和“合同管理”

端口：

2.依次点击“新建流程”、“合同管理”、“科研合同审批流程”。



3.后续操作同“电脑端”。

4.可在“流转意见”处查看合同审批进度，左边“…”按钮处查

看“流程图”、“流程状态”和“相关资源”。


