
湖南生物机电职业技术学院经济类合同内部审签备案表
合同承办人                   合同承办部门：                  填表日期：        年       月      日
一、合同基本情况登记（合同牵头部门或承办部门填写）

1.合同类型： 物资采购类（    ） 工程维修类（   ） 产业收入类（   ） 合作服务类（   ）其他经济类（    ） 
2.合同名称：                                   对方单位                               
3.合同总金额：                        经费来源（需附报告或计划）：                       
4.合同确定方式：(1)招标方式（  ） （2）市场调研（   ） （3）部门沟通（   ） （4）会议决定（    ）
5.招标调研沟通等过程主要参与人：                                                      
二、合同内部审签流程（多部门联合会签过程）

（一）职能处室或业务部门的会签过程
1.资产管理处对采购招投标等方面的审定意见：                                        
2.项目部门对合同技术条款的审定意见：                                                
3.财务处意见：                                                                     
    4.内审处意见：                                                                     
    5.法律顾问审核意见（合作关系等重大合同）：                                        
（二）院领导对合同签署的审签过程
6.经费归口分管院领导审签意见：                                                     
7.学院院长审签意见：                                                  (10万元以上)
（三）合同附件或其他重要事项说明
三、合同备注事项说明（内审处负责填写）               合同备案编号：               













1. 合同存档：共    份：其中内审处存  2  份；承办部门     份（负责对接验收、付款等环节）。


2. 合同主要附件包括：（1）物质采购计划单复印件（     ）  基建维修改造专题报告复印件（    ）


                    （2）招投标过程记录复印件（      ） 中标通知书原件（                ）


3. 学院招标文件发布审批单复印件或主要条款：                                                     


4. 中标方投标文件中的主要条款：                                                          


5. 招投标过程记录原件、招标文件原件、投标文件原件存放地点：                              


5.
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