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1 引言 
本手册是针对暨南大学人事系统-合同管理模块的功能操作进行说明，主要用于帮助教职工个人用户更快捷的了解和使用系统，月度本文档可以知悉如何申请、查看及打印各类合同。

2 系统登录
暨南大学人事系统可以通过暨南大学门户网站（http://icas.jnu.edu.cn）进行登录，登录门户后，点击左边导航栏【办公应用】下的【人事综合管理】，进入系统。
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3 操作流程
3.1 合同管理流程说明
合同系统业务流程如下：

1、二级单位在人事综合管理系统设置岗位信息及教职工岗位聘任信息；

2、个人发起合同申请，经二级单位、人事部门审核；合同内容包括聘用合同（主岗）、补充合同书（兼岗）、合同变更书、外籍人员合同补充书；
3、合同经二级单位审核后，个人或二级单位打印相关合同、签字；

3.2 详细操作说明
3.2.1  合同管理
教职工进入人事系统后，在工作桌面点击【合同管理】图标，进入合同管理功能模块；
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点击合同管理菜单；
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可以看到 聘用合同（主岗）、补充合同书（兼岗）、合同变更书、外籍人员合同补充书的申请界面，然后点击对应的菜单进入；
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3.2.1.1 聘用合同（主岗）
点击【聘用合同（主岗）】菜单下的个人申请
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进入【聘用合同申请管理】界面
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点【新签申请】按钮
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进入合同新签申请的界面，填写个人通讯地址（需填家庭住址）、邮编、电话、手机信息；合同岗位信息由系统自动生成，无需手动填写；
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合同申请界面填写完后，可以选择“提交申请”或“暂时保存”
提交申请：合同申请将直接提交至二级单位审核；
暂时保存：存为草稿，暂不提交，之后可以勾选合同后点击下图的提交审核按钮提交申请；
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点击提交审核之后，系统弹出确认框，点击“是”之后，则合同申请提交至二级单位审核；
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二级单位审核成功后，左上角红色框内的合同审核状态将可以看到当前审批流程的节点；当前为等待二级单位审核状态；
待二级单位审核通过后，点击打印聘用合同生成合同文件预览，可以选择打印或者下载；

[image: image12.png]@ rmmmmsve (B ICrE NG

ERAREEEE

O AREERS ASHS ARRS "a

ARHS Lo ARME ARER af

O #HEssd | csoo1 €s0012019...  WEAS =z =R

EAaR E=SRAE





合同预览界面如下图；
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3.2.1.2 补充合同书（兼岗）
点击补充合同书菜单下的个人申请功能
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进入补充合同（兼岗）的合同申请界面，兼岗合同岗位信息由系统自动生成，无需手动填写；
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接下来的操作流程跟聘用合同申请界面一致，请参照 聘用合同（主岗）
3.2.1.3 合同变更书
点击合同变更书--个人申请菜单
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点击【变更申请】，岗级发生变动的，岗位变更信息由系统会自动获取，确认信息无误后，直接点击提交即可；如岗位变更信息为空，则可手动录入相关信息（合同编号自动生成不必填写）；如需变更其他信息的，请填写变更内容二至四。
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然后点击提交申请，提交成功后，审核状态即为二级单位审核。
待二级单位审核都审核通过后，审核状态变更为人事处审核，然后可以打印合同变更书；
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3.2.1.4 外籍人员合同补充书
点击外籍人员合同补充书---个人申请功能菜单进入以下界面；
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点击新签申请按钮，将会进入外籍人员补充合同申请界面；
勾选聘用合同（主岗），申请新签外籍人员补充合同书，并提交审核；

提交申请成功后，状态为二级单位审核；
待二级单位审核完毕后，合同审核状态为人事处审核，然后可以打印外籍人员补充合同书；
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3.2.2 合同查看
点击合同管理下的【全部合同】菜单，进入合同查看界面。
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可查看个人的聘用合同和补充合同，以及可以打印 聘用合同（主岗）、补充合同书（兼岗）、外籍人员合同补充书；
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