
经办人角色——化学学院合同管理系统使用说明

文档​

一 系统使用概述​

1.1 系统登录网络使用​

化学学院合同管理系统访问支持校园网、学校飞连VPN，暂不支持外网直接访问。​

1.2 使用人员说明​

本系统当前只支持在南开大学化学学院全体教职工使用。

1.3 系统终端说明​

本系统以电脑PC端为主，手机移动端支持简单的审批、信息查看等功能。建议优先使用PC端系统。注

意：手机移动端在外网访问时，需先登录学校飞连VPN。​

二 系统登录​

2.1 统一身份认证登录​

访问化学学院合同管理系统 https://hxhtgl.nankai.edu.cn ，会跳转到学校的统一身份认平台登录页

面，输入个人账号密码，登陆之后页面如下：

https://hxhtgl.nankai.edu.cn/


在推荐应用模块，点击 添加应用 按钮，搜索 化学学院合同管理系统，点击 添加 按钮，添加应用。如

下图：

然后，点击 化学学院合同管理系统 ，应用图标，即可进入本系统。登录操作完成。​

2 .2 系统退出和切换​

系统退出，点击系统右上角 图标，选择 退出登录，即可退出系统。​



2.3 系统用户切换​

退出系统之后，会自动跳转到 统一认证中心的登录页面，重新登录新的账户即可切换不同的用户。​

三 合同审批​

打开 合同管理菜单，点击合同审批菜单，进入合同审批操作页面，如下：​

在合同审批页面分为以下几个操作区域：新增按钮、查询面板开关、数据列表区域和数据列表常用操

作按钮、数据列表分页控制器等几个区域。

新增按钮：点击之后弹出新增数据页面，进行数据新增操作，详见后续新增操作说明；

查询面板开关：点击 展开筛选 按钮，可以打开数据查询操作区域，输入查询条件，进行数据查询；点

击 重置 按钮，可以重置条件；如下图：​

如果需要更信息查询条件，可以点击 展开全部查询条件，可以展开全部的查询条件字段，进行更详细

的查询操作。



在重置按钮右侧，有一个 筛选设置 按钮，可以自定义自己常用的查询条件字段，这样，下次使用时，

默认只显示所勾选的常用的设置查询条件，提高操作效率。

数据列表区域：显示查询结果数据；点击每条数据，可以对该条数据进行编辑、查看、审核等操作；

数据列表常用操作按钮：鼠标悬浮于按钮图标之上，会显示图标提示信息。常用的按钮有：

刷新按钮：在数据新增、修改、审批之后，点击刷新按钮，获取数据的最新状态。建议进行相关

的数据操作之后，要及时点击刷新按钮，及时更新最新数据；

导出按钮：导出按钮可以将数据列表中的数据，导出为excel表格。点击导出按钮，会弹出导出设

置页面，在该页面可以设置需要导出的字段，以及在设置页面右侧可以通过拖拽调整导出字段的前后

顺序。如图：

然后，点击确定，即可导出数据列表中的数据到本地excel文件中。​

查询器：可以手动维护一个固定的查询模板组，每次查询的时候，可以选择查询器，会把查询器中维

护的查询条件自动填充到查询区域对应的查询字段中，节省了查询条件的录入操作，如果不是高频固

化条件的操作场景，建议直接忽略本按钮即可。

排序器：可以对数据列表区域的数据设置排序规则，当前主要支持数据的倒序和正序设置；

数据模板：和查询器的功能一样，可以维护一个数据录入模板，在数据录入操作时，可以不点击新增

按钮，直接点击数据模板中自己维护的模板，系统会把维护的模板中的数据自动填充到数据录入页

面。同样，如果不是高频固化条件的操作场景，建议直接忽略本按钮即可。

字段设置：可以设置数据列表区域显示的字段。勾选为显示；不勾选为不显示。注意不勾选的字段会

自动沉到下方，如果需要重新显示，则滑动到最下方，重新勾选即可。

3.1 合同审批-新增操作​

点击新增按钮，打开新增数据录入页面，如图：



新增页面会弹出 数据保密提醒，点击确定之后，开始数据新增录入操作。​

注意数据录入时的几组校验：

是否有开始日期 和 合同开始日期是控制校验，前者控制后者是否可编辑；​

是否有截止日期 和 合同截止日期是控制校验，效果同上；​

合同开始日期和合同截止日期有前后关系校验，合同开始日期不能晚于合同截止日期；

合同类型和学校归口部门之间也有校验控制关系；

经办人电话会进行电话格式校验，支持固化、手机、固化-分机号等格式。​

另外，

合同标的 和 学院归口部门 字段，针对字段填写内容进行了提示说明，说明悬浮于字段后的问号图标，

可以弹出字段填写说明，例如：



再如，学院归口部门字段提示说明：



文件上传操作：点击上传按钮，可以上传文件；可以多次重复操作上传多个文件；上传之后的文件，

鼠标悬浮其上，可以进行文件预览、下载、删除操作。如图：

数据编辑页面右下角有三个按钮：

取消：放弃本次数据新增操作；

暂存：数据暂存，不会进入审批流程。注意：暂存时，合同开始日期不能晚于合同截止日期 校验不会

触发，该校验只有提交时才会触发。

提交：保存数据，并提交审批流程，即启动审批流程。暂存不会启动审批流程。另外会触发 合同开始

日期不能晚于合同截止日期 的校验。注意:如果触发该校验之后，会进行信息提示，并阻止本次数据提

交操作。如图：



数据提交成功之后，会提示 数据提交成功  信息。​

在数据新增页面的右下角，如果勾选 继续创建下一个 ，则在提交数据之后，数据新增弹出框不会消

失，会清空所录入数据，开始下一次新的数据录入。如果需要多次连续录入数据时，可以勾选该选

项，这样在提交上一条数据之后，可以直接开始下一条数据的录入，不用再点击新增按钮。

3.2 审批信息和日志查看​

在审批页面的右下角，可以查看当前数据的审批流信息，显示当前流程所处的节点、已经完成的审

批、待完成的审批信息等。如图：





日志信息查看：点击审批页面的左下角的 日志 按钮，可以看到当前按数据的操作日志记录信息，如

图：



四 合同预警查询​

合同预警查询是查询当前经办人本年度所签订的合同总额信息和明细信息。

进入页面，点击 预警查询页面 ，后台会汇总以当前登录用户为经办人的本年度的合同的汇总信息，如

图：



汇总查询完毕之后，数据列表区域显示汇总结果信息。点击汇总数据记录，可以查看该汇总数据的明

细数据，如图：

五 基础信息维护​

5.1 签名信息维护​

签名信息维护用户维护学院归口部门审批人的手写签名文件，在系统正式上线前需要维护学院归口部

门的签名文件。

新增签名信息：

点击新增按钮，签名信息页面如图：



录入员工姓名、工号、上传签名文件即可。

签名文件建议格式为png、jpg等格式，大小固定在长*高： 142*95像素。​

编辑删除签名信息：

点击右侧操作栏的编辑和删除按钮，可以对签名信息进行编辑和删除操作。

六 流程待办管理​

为了方便审批流操作，对审批流程提供了以下快捷入口：

6.1 我的待办​

查看流转到我的审批流数据，即需要我进行处理审批数据。

可以在我的待办数据列表区域直接点击相关数据记录，进行数据审批操作。如图：



另外，在查询区域还可以进行相关信息的查询操作。

6.2 我的发起​

用于查看由我发起的审批流数据记录信息。操作方式同上。

6.3 我的已办​

用于查看由我办理过的审批流数据信息。操作方式同上。

七 系统消息中心​

系统消息中心，在主页面的右上角，可以查看系统内的消息通知信息，如图：



可以查看相关未读消息，也可以将消息标记为已读。


