
附件 1 

兰州大学科研合同 OA 审批操作说明 
 

兰州大学科研合同签订审批表（OA 系统线上审批）适用

于除技术转让外的所有科研合同。 

一、OA 系统线上审批流程及操作步骤 

1. 项 目 负 责 人 登 录 兰 州 大 学 OA 系 统

（http://oa.lzu.edu.cn）—点击【工作流程】，如图: 

2.然后选择需要发起的流程—点击【兰州大学科研合同签

订审批表】，如图： 



3.填写兰州大学科研合同签订审批表并上传合同文本，如

图： 

 

注：资金来源分为流入和外转，外转经费需填写该笔资金转
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出项目的类型及项目名称。 

4.填写、上传完毕后提交需要发起的流程—点击【发送】，

如图： 

 

5.提交后将到达项目负责人确认环节，请点击【协同工作】，

在待办事项中，点击【项目负责人的兰州大学科研合同签订

审批表等待您处理！】，如图： 
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6.然后在阅读项目负责人签字栏目下全部内容后，在签批位

置填写意见--点击【发送】，如图： 
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6.点击发送后出现下一节点选项（如图），请项目负责人选

择所在单位科研秘书，并确定发送，如图： 

 

 

7.发送后该审批表将到达本单位科研秘书审核环节，经科研

秘书审核提交至学院办公室盖章，最终由办公室提交至科研

业务部门审核。项目负责人可在已发事项中查阅进度及催

办，如图： 

7.1点击【您的兰州大学科研合同签订审批表正在办理中！】 

 

7.2点击【流程记录】进行查询 
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8.到达科研业务部门审核环节后，请项目负责人留意短信提

醒或及时登陆 OA 查看审核意见，如需修改，请按照审核意

见修改，并再次上传修改后的合同文本，填写办理意见，点

击【办理完毕】，如图： 

 

 



9. 科研业务部门审核通过后，将由科研业务部门直接发送

至法律顾问审核，请项目负责人留意短信提醒或及时登陆 OA

查看审核意见，如需修改，请按照法律顾问审核意见修改，

并再次上传修改后的合同文本，填写办理意见，点击【办理

完毕】，如图： 



10.法律顾问审核通过后，科研业务部门将上传审核通过的

合同文本 PDF，并发送至科研业务部门领导审核。最终审核

通过后，项目负责人请按照审核意见中提醒，双面打印审批

表（1份）及合同文本（约定份数），并在相应位置签字后，

前往科研院（贵勤楼 411）办理合同签字盖章手续。 

 

 

 



二、合同范本下载 

学校及科技部合同文本模板，请登录兰州大学—科学技

术发展研究院主页—应用研究—技术合同范本中下载。 

亦可按照甲方单位要求使用甲方单位模板。 

 

 


