 (
合同编号：
)东北大学采购合同审核、审批表
	合同名称
	

	承办部门
	
	资金账号
	

	合同金额
	
	合同份数
	
	用印数
	

	经办人姓名
	
	经办人教工号
	
	经办人电话
	

	项目负责人
意   见
	本人保证合同填报内容真实、准确，本人完全了解并同意合同内容，保证用于签订的纸质合同文本内容与报审的合同文本内容完全一致。已按照学校相关管理要求严格履行了采购程序，并认真查实合作单位的自信水平和履行能力，合作单位与我部门相关人员不存在直接或间接经济利益关系。本人承诺因主观过错导致学校经济和名誉损失的，自愿承担相应的责任（包括法律诉讼等）。
负责人：                          年   月   日

	承办部门
审核意见
	    经审核，合同内容真实、准确。

负责人：                          年   月   日
注：负责人为承办部门（所在学院、机关部处、直属部门）业务主管领导。

	计划财经处
审核意见
	    经审核，合同的资金审批、合同价款、结算条件等条款均符合国家法规及学校相关规定。

审核人：                          年   月   日
注：南湖校区主楼401室，浑南校区生科楼B205室

	政策法规办
审核意见
	


审核人：                          年   月   日
注：南湖校区主楼1410室


说明：1.常用合同范本（物资设备买卖合同、维修合同、进口产品技术协议、委托测试合同，委托加工合同等）可以在资产与实验室管理处网站“下载专区——采购工作”栏目下载；
2.计划财经处主要负责审核所有合同的资金审批、合同价款、结算条件等条款；政策法规办公室主要负责审核法律条款，如使用常用合同范本，可省略政策法规办审核环节。
3.本审批表仅用于加盖“东北大学采购合同专用章”，请携带此表到南湖校区综合楼413或浑南校区生科楼B207（资产与实验室管理处—仪器设备管理科）办理。
       4.合同签订日期应为加盖“东北大学采购合同专用章”的日期。
5.依据《东北大学物资设备及相关服务采购合同管理实施细则》（东大资字[2016]30号）制定。
6.学校招标采购项目合同加盖采购合同专用章后，应及时提交采购办存档（进口技术协议需要标注招标项目号（如未打印）及招标当天汇率）：
100万元以上的招标采购合同送交采购科凌老师（89155）；
[bookmark: _GoBack]100万元以下的招标采购合同送交招标科张老师（89255）。



东北大学物资设备采购合同审批工作流程


    
注：
1.合同文本需要提供原件（加盖鲜章）或者传真件（合同中需增加条款：传真件具有同样的法律效力）；
2.合同需要合同相对方委托代理人手写签字并加盖他方公章/合同专用章，我方委托代理人手写签字；
3.资产与实验室管理处须留存合同原件1份；
4.所有以东北大学名义签订的采购合同（含出版合同），甲方均填写东北大学，法人填写校长姓名。
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《 东北大学采购合同审核 、 审

批表 》 和常用合同范本可以在

资产与实验室管理处网站 “下

载专区 —采购工作 ”栏目下

载 ；

仪器设备管理科 （ 南湖校区综

合楼 413， 83687423； 浑南校区

生科 B207， 83656374）

承办部门审核

计财处专项审核

是否采用合同范本

是

否

政策法规

办审核

加盖采购

合同专用章

项目负责人审核

南湖校区主楼 401室 ， 浑南校区

生科 B205室审核 。


