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一、电脑操作

1.1 PC 端登录

1.1.1 登录步骤

（1）打开 360极速浏览器（建议），登录合同管理系统 http://lcm.zuel.edu.cn/,

进入登录界面。

（2）点击统一认证登录，进入合同管理系统界面。
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1.1.2 个人界面介绍

> 菜单栏：根据权限不同展示不同菜单。

> 工作区：与自已相关的待办、已办、办结事项，通过切换页签来进行切换

> 合同制度：可以查看系统中已经上传进去的相关合同制度。

> 合同范本：可以查看系统中已经上传的合同范本。

> 合同台账：可以查看已审批通过的合同台账和已到期合同，通过页签来切

换。
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1.2 合同流程操作

1.2.1 合同签订流程申请

主页—>合同发起—>合同申请，点击打开填写表单页面。
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1.2.2 填写说明

◇ 基本信息：不需填写，系统根据填写人所在组织架构自动带出。

◇ 签约方信息：

甲方单位名称：据实填写

乙方单位类别：下拉选择。选择企业时须填写乙方单位名称，选择个人时须

填写姓名及身份证号。

◇ 合同信息：

合同名称：据实填写

合同编号：点击提交时系统会自动生成，如不符，在发起人反馈节点可进行

修改。
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合同归口管理单位：如为本单位则选择本单位，如为其他单位则选择其他单

位（涉及到后面流程审批人）。

合同类型：据实填写，合同类型会涉及到后续流程流转，如：工会类合同会

推送到工会负责人、非学历教育培训合同会推送到教学督导中心老师审核。

是否为重大合同：据实填写，重大合同会经过法务部，不是重大合同不会经

过。

是否有授权书：据实填写

授权书标题：需先在系统中导入授权书，填写时选择导入的授权书即可，若

没有授权书则在是否有授权书字段填写否。

合同标的：据实填写

合 同金额 ： 据 实 填 写， 如 没 有 具体 合 同金额 则在 文本 处 说 明

是否需财务审批：据实填写，如为是则会推送至财务部，否则不会经过财务

部。

金额类别：据实填写

合同签订人：据实填写，如果申请时不确定后续打印节点可修改。

是否分期付款：据实填写，如为是则需在备注填写具体情况。

合同正文：上传合同文本
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修改后正文：上传根据意见修改后的合同文本，可多次上传。

合同附件：上传附件，如采招材料、办公会议纪要等。

盖章后合同：在用印节点上传盖章签字后确定合同文本的扫描件。

合同签订流程表打印：在申请人上传合同节点或合同流程完成之后，点击右

键进行打印操作，打印出来的即为合同签订流程表，凭此表可进行合同盖章

用印。
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1.2.3 功能说明

撤回功能：仅发起者可进行撤回，当流程需作废，或者重新发起时，发起者可在

合同跟踪里找到对应合同，点击进表单页面，右上角可进行撤回。

退回功能：仅审批人可退回，当审批人在审批过程中发现表单有误或者需要修改

时，可退回至之前审批过的任意节点。审批人可选择被退回者再次提交时是需要

重走流程还是直接提交给审批人。
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逐级审批：从退回的那个节点一步步审批。

直达本节点：被退回者提交之后直接到达退回者。
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1.2.4 流程图

● 点击上方页签进行流程查看，不同颜色代表不同状态，可根据上方自行对应。

点击保存按钮，切换至流程图可进行流程智能预测。

通用合同流程图：

（1）是否为重大合同为否时，则为：发起人—承办单位分管领导（根据实际需

求来进行选择是否需要部门副职分管领导审批）—承办单位主要负责人审批—发

起人流转—归口单位审批—发起人上传盖章版合同—归档

（2）是否为重大合同为是时，则为：发起人—承办单位分管领导（根据实际需

求来进行选择是否需要部门副职分管领导审批）—承办单位主要负责人审批—发

起人流转—归口单位审批—发起人流转—法务部审查—法务专家—法务部负责

人—发起人处理（如不需要经过财务审查环节会自动跳过）—承办单位反馈—承

办单位审批—发起人上传盖章版合同—归档
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（3）根据是否需要财务审批决定流程是否经过财务审查—财务专家—财务审批

如果需要承办单位分管领导审批时，承办单位分管领导提交承办单位主要负责

人 审批时需要选择相应的领导进行审批，系统不会自动推送，发起人也不能

选择。

注：所有流程在提交下一步时可选择下一个节点及节点操作者，请据实选择，

合同承办单位与归口单位为同一单位时，归口单位审批人为承办单位审批人，

需再审批一遍，如图：
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在选择过程中，如果有同名人员，需选择之后鼠标放在名字上，可看到此人

具体信息
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1.3 合同台账和归档

1.3.1 合同台账管理

主页——>合同台账，此页面可查看在系统中走完签订流程的合同，根据权

限区分，能看到的则是具有查看权限

审批流程结束了的合同可在台账里查询，点击右上方横线可进行导出，导出格式
为 excel 格式
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1.3.2 合同归档管理

主页——>合同归档，可查看归档合同。

归档文件：可查看系统中走完审批流程的盖章版合同。

前期台账导入：前期线下走完的合同可整理成 Excel 表在此页面导入

台账查看：可查看导入的台账
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二、手机端操作

2.1 手机登录

企业微信——工作台——万能广场——法治中南大——合同管理进入之后即可

看到合同管理主页。
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2.2 手机流程操作

进入之后，可点击合同申请，进入表单填写界面（填写同电脑端相同），填写完

毕之后点击提交，提交之后可选择下一审批人，操作步骤同电脑端一样，选择完

成之后点击确定即可。

当审批人有两个人及以上时会签关系选择会签
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