湖南科技学院经济合同会签、审批表

合同承办部门（人）：               编号：
	合同名称
	

	合同金额
	
	经办人及联系方式
	

	承办部门（人）意见
	负责人签章
      年   月   日
	业务管理部门意见
	负责人签章
      年   月   日

	计划财务处意见
	（项目金额1万元（含）以上）
负责人签章
                                                 年   月   日

	审计处
意见
	（项目金额1万元（含）以上）
负责人签章
年   月   日 

	招投标
中心意见
	负责人签章
（政府集中采购目录内及目录外5万元（含）以上）      年   月   日

	资产管理处意见
	（涉及仪器设备和特种设备等固定资产）      负责人签章
年   月   日

	法务意见


	法制干事签字：
（涉及金额10万元以下）

年   月   日



	
	            法律顾问签字：
                                            （涉及金额10万元及以上）

                                    年   月   日

	分管校领导意见
                       签字
                                        年   月   日

	校长意见
                                         签字
                                         年   月   日


备注：

1.经济合同会签、审批前须将电子版合同发送至50692804@qq.com，电子版合同命名方式：招标/签约---合同经办人所在单位-经办人姓名-联系方式-合同名称-合同金额；（如同时有多个合同，请分开单独发送邮件）；

2.合同法律性审查原则上在3个工作日内完成，经办人按照法务反馈意见对合同进行修改，将修改完毕的纸质版合同一式七份（务必保证内容完全一致）交党政办法制科，法务审核后加盖骑缝章，交由对方单位签字盖章后方可申请用印；

3.以上程序须由校内经办人携合同及相关材料办理，不接受校外供应商办理，校长意见由党政办法制科集中办理；

4.请检查签字（手写）、日期等内容的完善，各部门及分管校领导审签的完整性（意见填写：同意/不同意）；

5.合同承办部门（人）需准备正式合同一式7份，其中学校留存5份，即计财处2份，

审计处1份，法制科（含转档案馆）2份；

6.已审签合同作废时，合同承办部门（人）须回收全部该作废合同交法制科，并由原各审签部门出具书面意见（签字盖章）。

