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一、系统登陆

1.推荐使用 360 极速浏览器

*PC 端：输入网址 https://eone.neu.edu.cn （*东北大学一网通办）

https://eone.neu.edu.cn


*在统一身份认证平台暂时没有账号的教职工，可以联系政法办工作人员建立临时账号，通过

219.216.96.139 登陆合同系统办理合同业务。

*东北大学企业微信号绑定说明见：

*https://pass.neu.edu.cn/portal/wechat/help/wechat-help.html

*绑定成功后，能够在手机端实时收取到流程到达提醒，以便及时办理合同业务。

https://pass.neu.edu.cn/portal/wechat/help/wechat-help.html


2.首次使用系统需要进行插件下载安装

按钮将三个文件下载到本地，然后按照如下操作步骤完成插件下载安装。

找到下载文件所在路径，下载完成之后请关闭所有浏览器（必须关闭）



解压得到 ，进入文件夹找到 鼠标右键以管理员

身份运行



再次登陆系统看到如下界面即为安装成功。



二、新建合同表单填写要求

1.务必登陆合同承办人本人账号，发起合同审核流程。

2.红色！代表必填项，非必填项可根据实际情况选择填写。

3.“承办部门审核人、合同类型、归口部门、用印类型、合同金额”这五个字段，请务必准确填

写，直接影响合同审核流程走向。

3. “收付款约定”字段请根据合同约定尽量准确预估交易发生时间节点，为合同执行监督提供

依据。

4. 当一份合同本部门承办又由本部门归口（如后勤管理处承办的修缮工程合同、国际处承办的

国际交流项目合同等），流程将穿越“承办部门审核”、“归口部门秘书审核”两个节点，直接到“归

口部门领导审核”节点。



三、线上审核流程

合同系统线上审核流程，是以《东北大学合同管理办法》为依据建立的电子化数据流程，做到“让

数据多跑路，教师少跑路”。

合同系统数据流程可以根据发起人填写的表单字段（承办部门审核人、合同类型、归口部门、用

印类型、合同金额），自动识别分配后续流程走向。

1.查询合同审核状态及进度：合同门户->您发起并在审核的合同->审核中



切换到流程表单分页：查看实时更新的各环节审核意见。

切换到流程图分页，查看流程走向。

切换到流程状态分页，查看已审核和待审核环节，以及各环节所用时间。



2.合同修改

合同经各环节审核后，会有各种审核意见，有的甚至需要对合同文本进行实质修改和调整。需要修改

的合同会在发起人合同门户->您发起并在审核的合同->待修改处提醒。发起人按照页面最下方各审

核环节签字意见修改，然后将新的合同文本上传提交即可。

合同系统线上审核流程将合同修改分为三种情况：

(1) 表单字段形式修改（流程图中 2.2 节点）：审核人员认为表单字段与合同文本不相符或不符合填

写要求(如承办部门审核人、归口部门选错，未关联采购信息等）。发起人只对表单字段进行修改，不

能重新上传合同文本。

(2)一般问题简单修改（流程图中 2.1 节点）：政策法规办公室终审并汇总各审核部门意见，认为存在

问题需要修改，但不需要所有审核部门对修改处知悉。发起人根据意见修改后直接提交至政法办再次

进行终审，然后进行后续环节。

(3)重大问题重新审核（流程图中 2节点）：经政策法规办公室终审并汇总各审核部门意见，认为存在

问题需要大幅度修改，且需要各个审核部门对修改处进行重新审核。发起人根据意见修改后提交给承

办部门审核人完全重新走审核流程。



3.凭证打印与合同用印

流程经过政法办终审通过，意味着这份合同校内审核程序全部完成，合同进入签订阶段。此时发

起人可以在合同门户页“待签订”或“我的合同”处查看待用印流程。



该凭证是合同承办人到印章管理部门签订合同加盖印章的重要凭证，印章管理员见凭证并与其系

统中信息相对比后，予以加盖印章。合同需要委托代理人签字的，《东北大学合同管理办法》授权合

同承办人作为委托代理人在合同上签字。至此合同签订完成，进入归档阶段。



4.归档

当合同各方主体均加盖完印章后，需要承办人将合同纸质文本送至归口部门合同秘书处进行归档。

此环节是保障学校权益的关键措施，请承办人务必注意。

需要归档的合同流程在发起人及归口部门合同秘书账号下合同门户页“待归档”处提醒。

需要归档的合同流程最终需要归口部门合同秘书收到合同纸质文本后点“提交”进行确认。



四、流程撤销

当合同发起人因某种情况，想要提前终止合同审核进程，可以使用“流程撤销”功能。一旦使用

该功能，该份合同的审核进程将在全部节点消失。

。



五、流程代理

当审核人员权限需要临时变动可以使用流程代理功能将本人权限部分或全部暂时转移给代理人，

转以后由代理人代行审核人员职责。



六、审核方式介绍

为避免各审核环节对合同发起人分别提出修改意见，造成合同发起人对合同进行反复修改，合同

线上审核流程设置为：

各审核环节只需将“同意签订”或其他审核意见签署在“签字意见”栏，无须将审核意见单独反

馈给发起人（有疑难问题可以致电合同承办人），点“提交”将流程提交至下一节点即可，经过政法

办终审后将所有修改意见汇总后统一提交给合同发起人。



针对待审核流程，各审核人有四种处理方式：

1.提交：合同文本及表单内容均没有问题，“提交”使流程往下一节点流转；

2.退回：合同文本或表单内容有问题，点“退回”使流程返回“发起人修改”节点；

3.转发：转发给其他人查看，但仍由本人负责审核签批；

4.转办：由于职责分工等原因该流程不属于本人业务范围，可以将该流程直接转给其他人处理。

七、合同范本

使用合同范本，各审核环节快速办理，缩短办理时间。


