
 
 

办公系统合同审签操作指南 

 

注明： 

1、 审计处合同审签模块涉及五类合同审签表，可通过合同审签的类别自行

查找指定的合同类别。 

序号 合同类别 适用前提 

1 
《湖北省政府采购网上商城采

购合同》审核会签表 

1、网上商城系统采购合同 

2、指标金额 100万元以下 

2 一般经济合同审核会签表 
1、经济合同 

2、指标金额 5万元以下 

3 合作协议会签表 1、合作协议 

4 重要（大）经济合同审核会签表 
1、重要（大）经济合同审核会签表 

2、金额 5万元以上（含 5万元） 

5 合同会签表 

1、后勤集团部门使用 

2、经济合同 

3、指标的合同金额在 5万元以下 

2、 合同审签只涉及到线上审批，合同审签时请依照表单中备注说明准

备材料。 

3、 此处以《重要（大）经济合同审核会签表》为例，需先审签《合同

法律意见书》，再进行合同审签。 

一、合同法律意见书 

1、合同法律意见书发起 

PC端： 

登录办公系统，选择“事务中心-审计处”，进入后可查看到所有审计处合

同审签模板，选择合同法律意见书，依次填写基础信息，处理完毕后，点击提

交“即可”等： 



 
 

 

 

移动端操作 

 



 
 

 

 

2、领导审批 

PC端： 

在“待办工作”列表，点击要处理的文件标题，直接进入文件处理界面。 

 



 
 

 

移动端： 

在待办事项中选择需要处理的事项，填写修改意见，输入“审批”处理意见，

点击“提交”即可。 

  

二、 重要（大）经济合同审核会签表 

1、重要（大）经济合同审核会签表发起 

PC端： 



 
 

登录办公系统，选择“事务中心-审计处”，进入后可查看到所有审计处模

板，选择重要（大）经济合同审批会签表，依次填写完整基础信息，点击“提

交”即可。 

 

 

移动端： 

 

 



 
 

 

 
 

2、领导审批 

PC端： 

在“待办工作”列表，点击要处理的文件标题，直接进入文件处理界面。 



 
 

 

 

在待办中，选择需要处理的事项，打开界面，在点击“处理”，输入“审批”

意见，点击“提交”即可。 

   



 
 

三、 如何查询所有合同审签情况 

在菜单栏中，查找到【合同审签】->【合同查询】，点击可查看到所有合同

审签类别发起、审批情况。（需管理员授权查看） 
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