
发起者发起合同

部门负责人或项目经费负责人审核

招标与采购中心审核

财务处审核

审核流程结束

货物服务采购合同审核与用印流程

（1）签订时限：应当在中标、成交通知书发出之
日起三十日内签订（采购文件另有规定除外）。
（2）合同严禁倒签，包括已发生事件补签合同
的，合同时间顺序应符合：发起-审批-用印-签订-
履行（签订时间必须在用印时间之后！履行即事件
执行时间)，请经办老师考虑后续审核时间，自行
留足合同签约时间。
（3）“是否续签”或“是否补充协议”如果选
填“是”,则必须链接或上传原合同。
注意：出版类的两方协议，若不涉及学校，由著作
权人自行签署合同即可，无需上传系统提起审核。
如涉及学校出资，请与出版社沟通，按三方协议发
起合同，或者以补充协议形式单独约定出资事项。
（4）“相对方单位名称”应与签约方营业执照上
名称、所用公章、以及合同文本内相应方名称一
致。
（5）“是否审核合同签订对象相关情况”：经办
单位应就签约相对方的履行合同相关资质和履行能
力进行审核把关，不具备则无法签约。
（6）关于我方签订人：“科研经费”为经费项目
负责人，“其他经费”为单位主要负责人。
注意：单位/项目负责审核人应与签订人应保持一
致，合同审签属于谁签订谁审核。
（7）模版合同:自主采购合同在“合同文本生
成”处选择“点击生成”实现合同文本生成；集中
采购合同请根据采购文件内的合同模版与供应商响
应文件完善相应内容（相应模版见采购中心官
网“下载中心”处）。
注意：模版合同只能填写空白处，黄色框为必填
项，其余不可以修改。
（8）注意合同文本中的合同份数与表单中填写的
合同份数保持一致。

财务处审核

是否模板合同

法律事务室审核

1.签约相对方：签字+盖章
2.我方签订人：签字

用户单位提起合同用印

发起人在系统中最后确认签订时间
和履约期限，提交用印

在系统中上传盖章版合同

流程结束

集中采购 自主采购

上传中标（成交）通知书、采购申请表、
履约保证金截图（若有）

上传采购申请表（若有）

否是

合同发起审核阶段

合同用印阶段

（1）注意：合同纸质打印的份数=合同中填写的份
数=申请表中的份数
（2）原则上，货物与服务供应商（投标人）加盖
印章后方可用印。

注意事项


