
第 1页 /共 34页

合同编制操作手册
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第一部分 插件安装

1、打印安装插件（PageOffice）安装流程

第一次进入合同内容填报编辑页面，上传或查看附件时，在窗口上弹出下图对话框

点击“确定”后，可以在页面的左下角或右上角出现下载或保留提示，进行打开或保留

在下载的文件夹（一般在电脑的“下载”中可以看到），双击进行安装
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根据安装向导进行下一步安装，直到安装结束

安装结束后， 内网电脑就可以在合同发起界面的文档管理下面打印 word 合同文档
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2、如果是零信任登录的系统，那么还需要在内置空间中，增加

pageofficetray 程序，在每次启动零信任后，需要双击一下该程序，

才能打印
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第二部分 软件操作

一、系统登录

1．登录系统

操作步骤：访问 https://zeros.wchscu.cn，登录零信任客户端，点击“智

慧财经综合管理平台”，点击“统一身份认证”登录或通过帐号密码登录（帐号

为胸牌号，默认密码为：123456）。

用内网电脑的谷歌浏览器登录地址：http://hrp9.wchscu.net:8080/CHD-HRP/ 

 或http://172.29.255.156:8080/CHD-HRP/

操作步骤：登录进入系统后修改（如下图）。
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二、业务流程操作

基本注意事项：

根据合同约定内容，医院付款通过“付款合同”板块发起，收款通过“

收款合同”板块发起，不涉及钱的，通过“非经济合同”发起。

需求部门/科室：指需要签订此合同的部门/科室

承办部门：指合同的业务/经费管理部门

模板合同：指承办部门在医院备案的常用固定文本合同

医院议事决策会议：指院长办公会/党委常委会/党政联席会

审核律师团队：医疗类-审核医疗纠纷合同；人事类-审核劳动人事合同

；综合类-审核除医疗、人事外所有合同。
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1．付款合同

1.1 合同发起

菜单路径：付款合同（经济类）-合同信息-合同发起

操作步骤：

1）添加数据：

a.通过“合同发起”栏，添加按钮，填写添加页面的承办部门（行政业务管

理部门）、需求部门/科室（需要签订合同的科室/部门或员工所在科室/部

门）、是否模板合同（承办部门已向办公室备案的合同为模板合同，若是，在

模板合同下拉框中选择数据）、合同名称、合同类型（根据下拉菜单选择，无

匹配项目选择“业务相关合同”）、是否对已签订合同进行变更/终止（若原

合同在此系统使用之前已签订合同进行变更/终止，选“否”，在系统文档上

传中上传关联合同即可）、合同期限、合同份数、简述合同主要涉及事项。
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b.根据合同的签订方的数量来选择“双方”或者“多方”，如果签订合同

中是两个单位，选择“双方”，合同签订各方数量总计大于两个单位，选择

“多方”，除甲乙双方外，其他的签订方都在“其他方”中添加填写（是否签

订主体必填），请确保填写的签订方主体名称与合同、签订主体资质文件中载

明信息一致。

c.填写合同下的标的及对应付款计划（选填，带红色*号为必填项）数据，

点击保存按钮
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合同标的填制说明：

1、如果是否约定标的物数量选择“否”，是

否约定单价为必选字段、单价为必填字段

2、如果是否约定标的物数量选择“是”， 那

么数量为必填字段；是否约定单价为必选字段，

是否约定单价为“否”，那么情况说明字段为必

填项，是否约定单价为“是”，那么单价为必填

字段，总金额（元）字段可以自动计算得出

付款计划填制说明：

1、如果合同标的中只有单价没有总金额（

元）的， 那么付款计划中则不需要填制总金额

（元）字段

2、如果合同标的中有单价也有总金额（元）

的，那么在付款计划中需要填制总金额（元）

字段

3、付款类型如果是“期款”，那么付款计

划至少需要有两行数据

4、合同行号字段为自行带出，不需要修改
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5、付款计划中的总金额（元）字段要和合同
标的中的总金额（元）字段一致

d.填写权利义务信息，权利的履约方要在下拉框中选择，不要手工填制，

完成后点击保存

e1.在弹出修改页面的合同管理文档下，如果是非模版合同进行上传合同签

署的word 文档（选择了“模板合同”的，系统将自动带出已备案合同文本，

无需再次上传）

e2.在弹出修改页面的合同管理文档下，如果在编制页面选择了模板合同，

模板合同可以自动带出，则不需要上传 word 文档，同时上传“合同审批支

撑材料”和“签订方资质”

f.如果希望保存当前的数据做为后续的模板进行编制，可进行单据的暂存，

点击右上角的“暂存”，进行单据暂存，如果想将暂存的合同数据变为正式的，

在编制完成后，点击页面左下角的“保存”即可
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注：1、编制页面的字段如果是下拉框的，那么

该字段的数据一定要在下拉框中选择，否则保存

会报错

2、编制页面中带“*”的字段是必填项目

2）删除数据

a. 勾选数据，点击“删除”，对付款合同的审核状态为“草稿”的数据进

行删除

3）发起律师审核

a. 选择草稿状态的付款合同，点击“发起律师审核”按钮，选择对应的

审核律师（涉及医疗调解纠纷方面的，提交“医疗类”；涉及劳动人事方面的，

提交“人事类”；其余类型的均提交“综合类”），即可以将数据发送至律师

进行审核（审核状态为：提交法律顾问），如果律师审核未通过，则对数据进

行驳回（审核状态为：不通过修订重新上传），发起人点击右侧“查看结果”，

可以看到律师的驳回意见，根据律师意见进行修改，完成后重新“发起律师审

核”，律师再次进行审核，直到通过后（审核状态为：法律顾问审核通过），

可以进行下一步操作（承办部门已备案的“模板合同”无需律师审核，发起人

选择“模板合同”前请与承办部门确认是否已备案，选择已备案的模板合同会

在系统“文档管理”中自动弹出，发起人需确认拟盖章合同与系统中的模板合

同是否匹配）
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也可以在修改页面上传合同文档后，直接点击“发起律师审核”

注：如果选择模板合同的话，则不需要发起律师

审核，完善“合同审批支撑材料”（审批支撑材料：合同对

应行政管理部门暨承办部门的审批材料，如审批单，签字确认页等）“签订方资
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质文件”（对方合同签订主体的证照，如公司营业执照/事业单位法人证书/个人身

份证复印件等）直接发起院办审核即可
4）发起院办审核

a.进入审核状态为“法律顾问审核通过”的合同数据（或者是模板合同

修改页面），在合同文档管理下上传“合同审批支撑材料”和“签订方资

质文件”文件后，点击“保存”，然后点击”“发起院办审核”按钮， (审核状态

变为：院办审核)

b.如果院办审核驳回，发起人需要根据院办意见进行修改，然后在重新“发起院

办审核 ”

c.如果院办审核通过（审核状态为：审核通过前往盖章），即可以带上合同去水

塔楼 1065 办公室进行盖章，注意根据合同约定情况落款合同签订时间。
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5）复制

a. 如果是签订的合同内容相似，可以对合同进行复制，复制后再编辑调整

1.2 合同备案

菜单路径：付款合同（经济类）-合同信息-合同备案

a.将合同签订各方均盖完章的合同，转化成 PDF 文件进行上传（审核状态为：盖

章合同上传中），点击“上传合同 PDF”，在弹出的界面输入文件名称，并上传 PDF

文件后，点击保存，确认“签署日期 ”
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b.如果院办驳回，需要重新上传 PDF 文档（ 审核状态为：PDF 院办驳回）

1.3 合同反馈

菜单路径：付款合同（经济类）-合同信息-合同反馈

a. 合同完成后，需要在系统中进行履约完成，勾选确认的合同，点击“履约完成”
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b.合同完成后，若一直没有在系统中反馈履约完成（暨合同各方均对合同约定的

各自权利义务履行完毕），院办会进行“督办”，发起人勾选合同点击“确认督办

” 反馈收到督办信息，并根据合同履行情况及时反馈“履约完成”。

1.4 合同查询

菜单路径：付款合同（经济类）-合同信息-合同统计报表

可以查询到自己发起数据
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2．收款合同

2.1 合同发起

菜单路径：收款合同（经济类）-合同信息-合同发起

操作步骤：

1）添加数据：

a.通过“合同发起”栏，添加按钮，填写添加页面的承办部门（行政业务管

理部门）、需求部门/科室（需要签订合同的科室/部门或员工所在科室/部

门）、是否模板合同（承办部门已向办公室备案的合同为模板合同，若是，在

模板合同下拉框中选择数据）、合同名称、合同类型（根据下拉菜单选择，无

匹配项目选择“业务相关合同”）、是否对已签订合同进行变更/终止（若原

合同在此系统使用之前已签订合同进行变更/终止，选“否”，在系统文档上

传中上传关联合同即可）、合同期限、合同份数、简述合同主要涉及事项。

b.根据合同的签订方的数量来选择“双方”或者“多方”，如果签订合同中

是两个单位，选择“双方”，合同签订各方数量总计大于两个单位，选择“多
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方”，除甲乙双方外，其他的签订方都在“其他方”中添加填写（是否签订主

体必填），请确保填写的签订方主体名称与合同、签订主体资质文件中载明信

息一致。

c.维护合同下的标的物、收款计划

合同标的填制说明：

1、如果是否约定标的物数量选择“否”，是

否约定单价为必选字段、单价为必填字段

2、如果是否约定标的物数量选择“是 ”，

那么数量为必填字段；是否约定单价为必选字段，

是否约定单价为“否”，那么情况说明字段为必

填项，是否约定单价为“是”，那么单价为必填

字段，总金额（元）字段可以自动计算得出
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收款计划填制说明：

1、如果合同标的中只有单价没有总金额（

元）的， 那么收款计划则不需要填制总金额

（元）字段

2、如果合同标的中有单价也有总金额（元）

的，那么在收款计划中需要填制总金额（元）

字段

3、收款类型如果是“期款”，那么收款计

划至少需要有两行数据

4、合同行号字段为自行带出，不需要修改

5、收款计划中的总金额（元）字段要和合
同标的中的总金额（元）字段一致

d.添加权利义务信息，权利的履约方要在下拉框中选择，不要手工填制，
完成后点击保存

e1.在弹出修改页面的合同管理文档下，如果是非模版合同进行上传合同

签 署的word 文档
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e2.在弹出修改页面的合同管理文档下，如果在编制页面选择了模板合同

的话，模板合同可以自动带出，则不需要上传 word 文档，

审批支撑材料”和“签订方资质”

f.如果希望保存当前的数据做为后续的模板进行编制，可进行单据的暂存，

点击右上角的“暂存”，进行单据暂存，如果想将暂存的合同数据变为正式的

， 在编制完成后，点击页面左下角的“保存”即可

注：1、编制页面的字段如果是下拉框的，那么

该字段的数据一定要在下拉框中选择，否则保存

会报错

2、编制页面中带“*”的字段是必填项目

2）删除数据

a. 勾选数据，点击“删除”，对付款合同的审核状态为“草稿”的数据进

同时上传“合同
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行删除

3）发起律师审核

a. 选择草稿状态的付款合同，点击“发起律师审核”按钮，选择对应

的 审核律师，即可以将数据发送至律师进行审核（审核状态为：提交法律顾

问）， 如果律师审核未通过，则对数据进行驳回（审核状态为：不通过修订重

新上传）， 发起人点击右侧“查看结果”，可以看到律师的驳回意见，根据

律师意见进行 修改，完成后再重新“发起律师审核”，律师在进行审核，

直到通过后（审核 状态为：法律顾问审核通过），可以进行下一步操作（

承办部门已备案的“模

板合同”无需律师审核，发起人选择“模板合同”前请与承办部门确认是否

已 备案，选择已备案的模板合同会在系统“文档管理”中自动弹出，发起

人需确 认拟盖章合同与系统中的模板合同是否匹配）
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也可以在修改页面上传合同文档后，直接点击“发起律师审核”

注：如果选择模板合同的话，则不需要发起律师

审核，完善“合同审批支撑材料”（审批支撑材料：合同对

应行政管理部门暨承办部门的审批材料，如审批单，签字确认页等）“签订方资

质文件”（对方合同签订主体的证照，如公司营业执照/事业单位法人证书/个人身

份证复印件等）直接发起院办审核即可

4）发起院办审核

a.进入审核状态为“法律顾问审核通过”的合同数据（或者是模板合同

修改页面），在合同文档管理下增加“合同审批支撑材料”和“签订方资

质文件”并上传相应文件后，点击“保存”，然后点击”“发起院办审核”按钮，

(审核状态变为：院办审核)
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b.如果院办进行驳回，发起人需要根据院办驳回意见进行修改，然后在重新“发

起院办审核”

c.如果院办审核通过（审核状态为：审核通过前往盖章），即可以带上合同去水

塔楼 1065 办公室进行盖章，注意根据合同约定情况落款合同签订时间。
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5）复制

a. 如果是签订的合同内容相同，可以对合同进行复制

2.2 合同备案

菜单路径：收款合同（经济类）-合同信息-合同备案

a.将盖完章的印鉴合同，转化成 PDF 文件进行上传（审核状态为：盖章合同上传

中），点击“上传合同 PDF”，在弹出的界面输入文件名称，并上传 PDF 文件后，

点击保存，确认“签署日期 ”
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b.如果院办将数据驳回，需要按照驳回意见重新上传 PDF 文档（审核状态为：PDF

院办驳回）

2.3 合同反馈

菜单路径：收款合同（经济类）-合同信息-合同反馈

a.如果合同完成后，需要在系统中进行履约完成，勾选确认的合同，点击“履约

完成 ”
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b.合同完成后，若一直没有在系统中反馈履约完成（暨合同各方均对合同约定的

各自权利义务履行完毕），院办会进行“督办”，发起人勾选合同点击“确认督办”

反馈收到督办信息，并根据合同履行情况及时反馈“履约完成”。

2.4 合同查询

菜单路径：收款合同（经济类）-合同信息-合同统计报表

可以查询到自己发起数据
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3．非经济类合同

3.1 合同发起

菜单路径：非经济合同-合同信息-合同发起

操作步骤：

1）添加数据：

a.通过“合同发起”栏，添加按钮，填写添加页面的承办部门（行政业务管

理部门）、需求部门/科室（需要签订合同的科室/部门或员工所在科室/部

门）、是否模板合同（承办部门已向办公室备案的合同为模板合同，若是，在

模板合同下拉框中选择数据）、合同名称、合同类型（根据下拉菜单选择，无

匹配项目选择“业务相关合同”）、是否对已签订合同进行变更/终止（若原

合同在此系统使用之前已签订合同进行变更/终止，选“否”，在系统文档上

传中上传关联合同即可）、合同期限、合同份数、简述合同主要涉及事项。

b.根据合同的签订方的数量来选择“双方”或者“多方”，如果签订合同

中是两个单位，选择“双方”，合同签订各方数量总计大于两个单位，选择
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“多方”，除甲乙双方外，其他的签订方都在“其他方”中添加填写（是否签

订主体必填），请确保填写的签订方主体名称与合同、签订主体资质文件中载

明信息一致。

c. 维护合同下主要权利义务信息

， 不要手工填制，点击保存按钮

d1.在弹出修改页面的合同管理文档下，如果是非模版合同进行上传合同

签 署的word 文档

d2.在弹出修改页面的合同管理文档下，如果在编制页面选择了模板合同的话

， 模板合同可以自动带出，则不需要上传 word 文档，同时上传“合同审批

支撑 材料”和“签订方资质”

权利的履约方要在下拉框中选择，



第 34页 /共 34页

e.如果希望保存当前的数据做为后续的模板进行编制，可进行单据的暂存，

点击右上角的“暂存”，进行单据暂存，如果想将暂存的合同数据变为正

式的，在编制完成后，点击页面左下角的“保存”即可

注：1、编制页面的字段如果是下拉框的，那么

该字段的数据一定要在下拉框中选择，否则保存

会报错（标的物名称字段除外）（标的物名称可

以手工录入，也可以在下拉框中选择）

2、编制页面中带“*”的字段是必填项目

2）删除数据

a. 勾选数据，点击“删除”，对付款合同的审核状态为“草稿”的数据进

行删除
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3）发起律师审核

a. 选择草稿状态的付款合同，点击“发起律师审核”按钮，选择对应的

审核律师，即可以将数据发送至律师进行审核（审核状态为：提交法律顾问）

， 如果律师审核未通过，则对数据进行驳回（审核状态为：不通过修订重新上

传）， 发起人点击右侧“查看结果”，可以看到律师的驳回意见，根据律师意

见进行 修改，完成后再重新“发起律师审核”，律师再进行审核，直到通过

后（审核状态为：法律顾问审核通过），可以进行下一步操作

也可以在修改页面上传合同文档后，直接点击“发起律师审核”



第 34页 /共 34页

注：如果选择模板合同的话，则不需要发起律

师 审核，完善“合同审批支撑材料”（审批支撑材

料：合同对

应行政管理部门暨承办部门的审批材料，如审批单，签字确认页等）“签订方资

质文件”（对方合同签订主体的证照，如公司营业执照/事业单位法人证书/个人身

份证复印件等）直接发起院办审核即可

4）发起院办审核

a.选择审核状态为“法律顾问审核通过”的合同数据（或者是模板合同

修改页面），在合同文档管理下增加“合同审批支撑材料”和“签订方资质

文件”并上传相应文件后，点击“保存”，然后点击”“发起院办审核”按钮，(审

核状态变为：院办审核)

b.如果院办对合同数据进行驳回，发起人需要根据院办意见进行修改，然后在重

新“发起院办审核 ”
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c.如果院办审核通过（审核状态为：审核通过前往盖章），即可以带上合同去水

塔楼 1065 办公室进行盖章，注意根据合同约定情况落款合同签订时间。

5)复制

a. 如果是签订的合同内容相似，可以对合同进行复制

3.2 合同备案

菜单路径：非经济合同-合同信息-合同备案

a.将盖完章的印鉴合同，转化成 PDF 文件进行上传（审核状态为：盖章合同上传

中），点击“上传合同 PDF”，在弹出的界面输入文件名称，并上传 PDF 文件后，

点击保存，确认“签署日期 ”
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b.如果院办将数据驳回，需要按照院办驳回的处理意见要求重新上传 PDF 文档

（审核状态为：PDF 院办驳回）

3.3 合同反馈

菜单路径：非经济合同-合同信息-合同反馈

a.如果合同完成后，需要在系统中进行履约完成，勾选确认的合同，点击“履

约 完成 ”

b.合同完成后，若一直没有在系统中反馈履约完成（暨合同各方均对合同约定的

各自权利义务履行完毕），院办会进行“督办”，发起人勾选合同点击“确认督办

” 反馈收到督办信息，并根据合同履行情况及时反馈“履约完成”。
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3.4 合同查询

菜单路径：非经济合同-合同信息-合同统计报表

可以查询到自己发起数据


	合同编制操作手册
	一、系统登录
	1．登录系统

	二、业务流程操作
	1．付款合同
	3．非经济类合同


