
关于启用线上合同审核备案流程的通知

各单位：

为进一步提升学校合同管理效率，规范审批流程，推进信息

化建设，根据学校工作部署，依托“数字聊大”平台开发完成了

“聊城大学线上合同审核备案流程”。经研究决定，近日正式启

用线上合同审核备案功能，现将有关事项通知如下：

一、主要目的

提高审核效率。通过线上流转替代传统纸质审核，缩短审核

周期，实现“数据多跑路，师生少跑腿”。

规范管理流程。固化合同审核标准，明确各部门职责，完善

线上备案流程，强化过程管理与责任追溯。

推动无纸化办公。减少纸质材料使用，降低管理成本，助力

绿色校园建设。

二、启用时间

自 2025 年 4 月 1 日起，全校合同审核业务全面实行线上办

理，原则上不再接收线下纸质审核材料。

同时，《关于启用学校印章使用线上申请的通知》中“合同、

协议类业务申请流程”废止。

三、使用范围

聊城大学党委办公室(学校办公室)
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适用单位。全校各二级单位（含党政管理机构、教学科研单

位、直属附属单位等）。

适用合同类型。包括但不限于科研合作、设备采购、校企合

作、基建工程、服务外包等各类需学校审核的合同文本。

四、工作要求

高度重视，落实责任。各合同归口管理部门须指定专人作为

“归口管理部门业务负责人”，负责归口管理的合同审核、流转

跟踪及归档管理，并于 3 月 13 日 18:00 前将名单（附件 1）报送

至党委办公室（学校办公室），邮箱：dubanke@lcu.edu.cn。

规范操作，及时处理。发起合同审核的承办人需确保上传材

料完整、内容准确，严禁拆分合同或规避审核；合同承办单位、

归口管理部门、法律顾问等收到审核申请后须在 3 个工作日内完

成审核反馈。法律问题可咨询法律顾问冯玉厅，电话：

0635-8239369。

加强学习，保障运行。各单位需组织相关人员学习《聊城大

学线上合同审核备案流程操作指南》（附件 2），熟悉系统操作流

程。

五、其他事项

加盖公章。合同审核完成后，合同承办单位可持系统导出的

《聊城大学合同审核流程表》、合同（与系统上传内容一致）和

法律意见书（如有）等材料到合同用章管理部门加盖公章。

线上备案。合同承办人应当严格按照《聊城大学合同管理办

法（试行）》要求，将签订完成的合同文本原件及时交合同承办
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单位、合同归口管理部门和合同用章管理部门备案。同时，合同

承办单位应当督促合同承办人在合同签订完成后 5 个工作日内上

传合同扫描件进行线上备案；合同归口管理部门应当在合同承办

人发起备案审核后 3 个工作日内完成合同审核反馈；党委办公室

（学校办公室）会定期梳理合同线上备案情况，并每半年通报一

次备案完成情况。

请各单位严格落实通知要求，确保线上合同审核备案流程顺

利实施。

联系人：桑滨，联系电话：0635-8239907。

附件 1.归口管理部门负责人和业务负责人名单

2.聊城大学线上合同审核备案流程操作指南

党委办公室（学校办公室）

2025 年 3 月 10 日
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附件 1

归口管理部门负责人和业务负责人名单

序号 部门
负责人 业务负责人

备注
姓名 工号 联系电话 姓名 工号 联系电话

1 纪委、监察专员办公室

2 党委办公室（学校办公室）

3 党委组织部（党校）

4 党委宣传部

5 党委统战部

6
党委教师工作部

（人力资源处）

7
党委学生工作部

（学生工作处、武装部）

8
党委保卫工作部

（安全保卫处）

9 机关党委

10 工会（妇委会）

11 团委

12 发展规划与学科建设处

13 教务处
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序号 部门
负责人 业务负责人

备注
姓名 工号 联系电话 姓名 工号 联系电话

14 研究生处

15 招生工作处

16 人文社会科学处

17 科学技术处

18 融合发展处

19
国际合作交流处

（台港澳工作办公室）

20 校园建设处

21 资产管理处

22 财务处

23 审计处

24 离退休工作处

25 图书馆

26 档案馆

27 学报编辑部

28 后勤管理服务中心

29 网络信息中心

30 继续教育学院
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附件 2

聊城大学线上合同审核备案流程操作指南

一、审核基本流程

线上合同申请→审核→审批基本流程如下图：

二、申请人申请合同审核审批、备案

1.按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→服务列表→聊

城大学合同审核备案”。

2.认真阅读注意事项，按照注意事项要求填写合同审核申请。
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填写合同时请务必自行查询合同相对人主体资格信息，确保

填写的合同相对人名称、法定代表人、住所地等信息正确；建议

使用学校推荐模版，使用学校推荐模版时请登录网盘链接下载最

新版本的合同模版。（根据文件命名时间判断）

按照填写说明提示填写相关信息，上传待审查合同文本。如

有需要说明的情况，可以备注说明。

3.申请人查询合同审核、审批进展

在“我申请的→在办事项”查看合同审核进度。在“办理流

程”里可以查看当前审核节点，在“办理详情”里可以看到当前

审核审批人。
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4.申请人导出《聊城大学合同审核流程表》和盖章

合同审核审批完成后，申请人按照审核审批意见修改合同，

导出《聊城大学合同审核流程表》，持《聊城大学合同审核流程

表》、修改后的合同、法律意见书（如有）盖章。

具体路径：我申请的→在办事项→导出。

5.申请人上传签订后的合同备案

项目负责人签订完成合同后，将签订后的合同及其附件按要

求扫描成一个 PDF 格式文档上传备案，上传的合同扫描件经归口

管理部门业务经办人审核合格后程序结束。纸质版合同文本仍需

要按要求交各部门备案。
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具体路径：我受理的→待办事项→办理→合同备案。

6.登录企业微信进行操作

上述操作也可以通过“企业微信→工作台→数字聊大”完成。

具体路径：企业微信→工作台→数字聊大→办事大厅、在办事项

（已办事项）。

因合同审核申请、合同备案均需要上传附件，除查询申请审

核审批进展外，其他建议通过电脑登录数字聊大完成。
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三、合同承办单位负责人审批

按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→我受理的→待办

事项”查询需要审批的事项。点击“办理”进行相应操作，视情

况填写审批意见，完成审批任务。同意：进入下一环节；回退：

退回上一节点或者服务发起人；终止：结束程序。
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上述操作也可以通过“企业微信→工作台→数字聊大”完成。

具体路径：企业微信→工作台→数字聊大→办事大厅、在办事项

（已办事项）。

四、法务审核

按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→我受理的→待办
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事项”查询需要审批的事项。点击“办理”进行相应操作，视情

况填写审批意见，完成审批任务。

根据情况选择归口管理部门、是否需要归口管理部门先审查，

填写审核意见。同意：进入下一环节；回退：退回上一节点或者

服务发起人；终止：结束程序。

上述操作也可以通过“企业微信→工作台→数字聊大”完成。

具体路径：企业微信→工作台→数字聊大→办事大厅、在办事项

（已办事项）。
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五、归口管理部门业务负责人审核

1.审核合同文本

按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→我受理的→待办

事项”查询需要审核的事项。点击“办理”进行相应操作，视情

况填写审核意见，完成审核任务。同意：进入下一环节；回退：



— 14 —

退回上一节点或者服务发起人；终止：结束程序。

2.审核备案合同

按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→我受理的→待办

事项”查询需要审核的事项。点击“办理”进行相应操作，视情

况填写审核意见，完成审核任务。同意：进入下一环节；回退：

退回上一节点或者服务发起人。

上述操作也可以通过“企业微信→工作台→数字聊大”完成。
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具体路径：企业微信→工作台→数字聊大→办事大厅、在办事项

（已办事项）。

六、归口管理部门负责人审批

按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→我受理的→待办

事项”查询需要审批的事项。点击“办理”进行相应操作，视情

况填写审批意见，完成审批任务。同意：进入下一环节；回退：
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退回上一节点或者服务发起人；终止：结束程序。

上述操作也可以通过“企业微信→工作台→数字聊大”完成。

具体路径：企业微信→工作台→数字聊大→办事大厅、在办事项

（已办事项）。
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七、归口管理部门分管校领导审批

按照以下路径找到服务程序：“数字聊大→我受理的→待办

事项”查询需要审批的事项。点击“办理”进行相应操作，视情

况填写审批意见，完成审批任务。同意：进入下一环节；回退：

退回上一节点或者服务发起人；终止：结束程序。



— 18 —

上述操作也可以通过“企业微信→工作台→数字聊大”完成。

具体路径：企业微信→工作台→数字聊大→办事大厅、在办事项

（已办事项）。
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