
起草合同文本

承办单位将合同文本电子版转党办院办

党办院办将合同电子版转律师审查、修改

党办院办向承办单位反馈审查意见和合同定稿

承办单位将合同PDF版转对方，待对方签字、盖章后返回

承办单位进行合同审批备案

经济类 非经济类承办单位
审核合同内容是否

真实、合理、可行

协办单位

审核是否与本部门

进行过充分沟通，

是否合理、可行

财务处

（招标办）

审核是否符合国家

财经纪律及学校财

经制度，资金来源

是否纳入预算，是

否合理、到位，付

款比例和周期是否

合理，发票类型、

价税内容、学校账

户信息是否准确

审计处

 审核合同是否真

实、完整、可行、

规范

承办单位 审核合同内容是否

真实、合理、可行

协办单位

审核是否与本部门

进行过充分沟通，

是否合理、可行

业务主管

部门

审核合同是否合

理、可行，是否向

本部门进行报备

党办院办

审核审批备案流程是否完备

分管校领导签字

校领导签字

审核是否通过集中采购

方式采购，内容是否和

集中采购内容一致

合同签订授权

合同签订归档

合同签订、审批备案流程图


