
复旦大学 

外贸合同管理系统操作说明 

1. 系统简介 

系统为优化学校采购进口货物流程而设计，目前实现了用户提交申请、职能部门审

批、合同信息维护等在线操作功能，简化了原有纸质表单填写及签字盖章手续，方便用户

及职能部门查看事件进度、进行数据查询及统计分析等 

2. 系统登录 

 

共有两种登录方式：（1）进入资产与实验室管理处主页（www.zcglc.fudan.edu.cn）

点击“合同管理系统”，并选择“外贸合同管理系统”登录。 

 
 

（2）进入复旦大学网上办事服务大厅（http://ehall.fudan.edu.cn）搜索“外贸合同管

理”。 
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外贸合同管理系统首页面显示为以下页面： 

  

3. 系统填写步骤 

3.1 新增填写 

点击“新增填写”，进入申请表单主页面，点击底部的“保存草稿”按钮，可保存已编辑内

容，下次填写时，会自动载入草稿；填写完毕后，点击底部的“保存并提交”按钮，即可成

功提交。 



 



 

（1） “货物信息”：可添加多条货物信息 

 
点击“添加”按钮，进入以下界面： 

 

填写完毕，点击“保存”按钮，回到主页面。在货物信息中点击“编辑”按钮，可对已保存

的填写内容进行重新编辑；点击“删除”按钮，则删除已保存的货物信息；点击“添加”按钮，

可添加新的货物信息，考虑到填写多条货物信息时，用户体验的友好性，在货物信息的顶

部和底部均设置一个“添加”按钮。 

 



 

（2） “经费信息”：可添加多条经费信息 

 

点击“添加”按钮，进入以下界面： 



 

填写完毕，点击“保存”按钮，回到主页面。在经费信息中点击“编辑”按钮，可对已保存

的填写内容进行重新编辑；点击“删除”按钮，则删除已保存的货物信息；点击“添加”按钮，

可添加新的经费信息，考虑到填写多条经费信息时，用户体验的友好性，在经费信息的顶

部和底部均设置一个“添加”按钮。 

 
 

3.3 我的填写 

在侧边栏点击“我的填写”按钮，可查看个人的申请记录信息，包含流水号、业务名

称、填写时间、当前环节等信息；点击“查看”按钮，可查看申请表单及审批信息；点击“流

程图”，可查看当前流程流转的具体状态。 



 

 

 

 

 



3.4 待办任务 

在侧边栏点击“待办任务”按钮，可查看当前的待办任务信息，包含流水号、业务名

称、当前状态、到达时间等信息；点击“执行”按钮，进入可操作界面；点击“流程图”，可查

看当前流程流转的具体状态。 

 

3.5 已办任务 

在侧边栏点击“已办任务”按钮，可查看当前的已办任务信息，包含流水号、业务名

称、当前状态、到达时间等信息；点击“查看”按钮，可查看申请表单及审批信息；点击“流

程图”，可查看当前流程流转的具体状态。 

 



3.6 查询视图 

共有两个视图，查询权限为：申请人可以查询自己所提交的的申请信息；“院系（部

门）审核”阶段的审批人可以查询所在院系所有提交的申请信息；“资产处初审”、“资产处复

审”、“资产处分管处长审批”、“资产处处长审批”、“校领导审批”阶段审批人可以看到全校所

有的申请信息。各阶段审批人员名单由资产处老师维护，如需进行审批人员变更，请联系

资产处相关负责老师。 

（1）进口货物明细视图 

 

 

（2） 减免税进口货物使用明细 

 

 

4. 审核流程 

流程图为： 

 

               

（1）各环节审批阶段，由审批人登录该系统，在“待办任务”中选择需要审核的合同点

击“执行”按钮，通过点击“审批通过”/“审批不通过”按钮，流转到对应的环节，点击“进口委

托协议预览”，审批人可下载并查看进口委托协议内容。此外，审批人会收到微信事务进度



提醒，可通过手机端进行审批。 

 

（2）其中，当设备采购总金额达到了 7 万美元，要流转到校领导审批阶段。 

（3）审批结束后，流转到“合同信息维护”阶段，由资产处负责老师进行合同信息维护

并提交，合同信息维护完成后，维护人员可点击“打印”按钮，可下载并打印“复旦大学使用

外汇进口货物申请表”，此流程结束。 

 



 

 

5. 联系方式 

外贸业务咨询资产处：65642437（邯郸）、54237006（枫林） 

系统故障咨询信息办电话： 65643247、65643207，Email:urp@fudan.edu.cn。 

 


