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一、插件安装

使用 IE 浏览器（建议使用谷歌浏览器或者 360 浏览器）输入 OA 地址：
http://10.16.164.36/seeyon/main.do

进入 OA 系统登录页面，在信息栏下方，找到“辅助程序”，点击即可下载辅助程序



二、菜单导航

登录 OA 后，在导航栏找到合同管理，鼠标移动到合同管理处，即可显示出合同

相关内容。

三、菜单解析

发起标准合同，该菜单里是所有的标准合同模板，点击相对应的模板名称，即
可发起。

发起非标准合同，该菜单里是所有的标准合同模板，点击相对应的模板名称，
即可发起。

合同扫描件档案，该档案里面是所有审核经过的合同，可以查看对应的合同
的扫描件。

合同档案，合同档案是所有经过审核后的合同，做数据查询使用。



四、合同发起

此图为发起界面，当发起人点击对应的合同模板之后，就会调整至此页面，黄色标注的为必
填项。当发起人填写相关信息后，点击左上角的发送即可。

五、流程流转的相关操作

1、流程回退

当您觉得当前审批的合同需要做出一些修改时，您可以通过流程回退功能，回退至发起
人修改。具体操作如下：

您可以在此处提出您要退回的意见。



2、流程移交、当前会签

当您收到改流程时，经过查看之后，发现此合同应该分配个其他人，这个时候您只需要
点击移交，点击移交之后，如果流程之中其他节点没有你的话，你就看不到该流程，如果需
要 2 个人共同完成这件事情，请选择当前会签。具体操作如下：

1 流程移交
点击“移交”按钮，选择对应的人员，点击确定即可，点击提交即可。

2 当前会签
选择“当前会签”，选择对应的人员，点击确定，然后提交或者暂存待办即可。



3、流程知会

当您觉得该合同有必要需要某位老师或者校领导知道，或者审批的时候，您可以通过加签、
知会来解决。具体操作如下：

知会
点击“知会”，选择需要知会的人员，点击确定，然后流程提交或者暂存待办及可。
（知会类似抄送，不影响流程审批）

4、退回重新填写

当流程中节点审核人，觉得合同内容有误，或者不满意，可以使用“退回重填”按钮，直
接退会至发起人。



在点击“退回重填”按钮时，会让操作人选择“流程重走”“直接提交给我”，两个选项只能选
择一个。

1 流程重走：不论当前节点是哪一个几点，当选择此项时，该流程会被重置，需要流
程中各个节点重新审核。

2 直接提交给我：当操作人选择此项，当发起人填写完成，点击发送，直接推送给当
前节点，越过发起人到当前节点中间的所有节点。

5、流程加签

当您觉得该合同有必要需要某位老师或者校领导审批，您可以通过 “加签”来解决。具体操
作如下：

点击“加签”。选择需要加签的人员，以及加签的形式，点击确定，然后流程提交或者暂
存待办及可。



6、流程减签

当前节点审核人，通过查看流程，感觉这件事不需要下一节点对应的人审批，即可使用
“加签”按钮 。

减签只能减去当前节点的下一节点。

7、流程转发

流程转发，将当前此表单的内容转发给我指定的人，指定的人员信息不在当前流程提现。

点击转发，选择人员，可以选择性的转发，“转发原附言”“转发原意见”“跟踪”



8、指定回退

当前节点操作人，觉得当前事件需要已经审批过的节点进行二次审核，或者是不满意某
节点的意见，即可使用“指定回退”操作，并提出回退的原因，让某节点重新审核。

指定回退：只能回退至当前节点之前的流程节点
(1)流程重走：之前审批过的节点需要重新审批。
(2)直接提交给我：回退至发起人，发起人提交，直接越过中间节点，提交给操作指定回退

节点。

9、移交

当前节点操作人查看该事件后，发现当前事件不是自己负责，是别人负责，这时可以使
用“移交”，将该事件移交至指定的人。



六、合同流程说明

在流程流转中，流程中有几个特殊的节点需要说明一下。

例：教务类合同流程图

说明：

1、 流程中，节点带小红旗的为竞争执行节点，如果该节点有两个人收

到消息，如果有其中一个人点击提交按钮了，该节点视为通过，另一个人的待办讲不显
示该流程。
2、除知会，阅读节点，每一个节点都可以惊喜加签，移交，当前会签，知会等权限的
操作。
3、当您打开合同审批时，上方会显示 “合同信息”“合同审核审批表”两个表单，可以任
意切换，查看不同内容。

4、
发起者：发起者发起时，要注意黄色的为必填项，如果不填写，就会提示相关的提示信

息。发起者填写完成之后，点击发送即可。

教务处-合同管理人： 改节点为合同分级节点，以及选择是否加签人，如果是的话，则
需要选择加签的人员。



选择对应的人员，点击提交即可。
发起者复核：该节点可以修改表单中所有的字段。
发起者上传最终文档： 改节点需要上传最终的合同扫描件。

在使用过程中如果遇到问题，请联系以下人员解决问题

序号 顾问姓名 职务 手机号码 座机号码

1 赵家蝶 运维顾问 13933258264 0532-80776608

2 黄佳新 实施顾问 18453030445
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