附件1
合同签订授权书

	授权人
	
	被授权人
	

	授权事项
	

	授权时限
	（  ）一次授权：   年   月  日
（  ）长期授权：  年  月 日-   年  月  日

	授权人签字
	
	被授权人签字
	

	经办人签字
	
	经办时间
	


注：合同签订授权书一式四份，授权人、被授权人、合同归口管理部门、办公室各持一份。
附件2
合同借阅审批表

	借阅时间
	
	归还时间
	

	借阅地点
	
	借阅事由
	

	借阅合同名称
	

	借阅人签字
	
	借阅部门
负责人签字
	

	合同归口管理
部门负责人签字
	
	是否需要
复印
	

	分管校（院）
领导签字
	

	备注
	


注：1.合同借阅须严格按照相关保密制度执行；
2.合同借阅原则上不准带出借阅规定场所，不得私自转借他人。未经
允许不得私自复印、拍照等。如需提供复印件，须事先向领导请示，
如有其他特殊情况在备注栏注明； 
3.借阅人须对借阅合同尽到妥善保管义务，借阅期间不得损毁合同，
不得查阅与申请事项无关的其他合同；
4.如需提供复印件，合同管理人员做好管理登记工作。
附件3
	《齐鲁工业大学（山东省科学院）重大合同审核流程表》

	合同
名称
	　
	合同编号
	　

	合同
类别
	合作办学合同    □
	基建工程合同     □
	融资借贷合同     □

	
	科研项目合同    □
	修缮项目合同     □
	投资/捐赠合同    □

	
	成果转化合同    □
	物资采购合同     □
	其他合同            □              

	是否涉及财务：    是 □  否 □ 
	是否涉及审计：  是 □        否 □

	是否涉及国有资产：是 □  否 □
	是否涉及招投标：是 □        否 □

	用印
类别
	合同专用章      □  
	学校（科学院）公章  □ 
	其他印章        □

	合同
主要
内容
	合同订立方：甲方：                乙方：

	
	合同标的：                        

	
	合同金额：                        大写：

	是否
“三重一大”
事项
	是 □    本事项已经      年第     次党委会/校（院）长办公会研究通过。
	否 □ 

	
	部门负责人签字：

	授权事项、权限、期限：本次授权仅限签署本合同单次使用，合同签订完成，本次授权即
失效。

	承办
单位
意见
	承办人承诺：
严格遵守相关法律及学校（科学院）有关规定，依法签订、履行合同；
合作方具备相应主体资格及履约能力；
与合作方无利益关系；
愿意承担因主观原因造成的损失；
保护学校（科学院）知识产权，不侵犯他人的知识产权。
                                               承办人签字：
                                                          年   月   日

	
	同意合同内容。对于合同可行性、必要性已查实无异议，已审查对方当事人的法定身份、资信状况以及履约能力，现提出审核申请。

	
	承办单位负责人签字：           年  月  日

	归口
管理
部门
审核
意见
	负责人签字：         年  月  日

	会签
部门
审核
意见
	负责人签字：            年  月  日

	计财处审核
意见
	　

	
	 负责人签字：           年  月  日

	审计处审核
意见
	 负责人签字：           年  月  日　

	合法性审查
意见
	负责人签字：           年  月  日

	分管校（院）领导审批意见
	　

	
	签字：          年  月  日

	校（院）长审批意见
	　

	
	签字：          年  月  日

	备注：1.学校（科学院）重大合同由校（院）长或其授权的分管校（院）领导签署；
2.合同编号由归口管理部门根据编号规则填写；
3.经济类合同应分别填写计财处、审计处审核意见；
4.根据法律法规和相关规定，须经过政府采购招投标程序签订合同的项目，应当按
照招标与政采程序办理。


附件4
	《齐鲁工业大学（山东省科学院）一般合同审核流程表》

	合同
名称
	　
	合同编号
	　

	合同
类别
	政采类□   教育培养类□   科研类□   财务类□   基建类□      资产使用和处置类□ 
人才人事管理类□          后勤保障类□          战略合作类□  国际交流合作类□  

社会捐赠类□              其他□                  

	是否涉及财务：是 □      否 □ 
	是否涉及审计：是 □      否 □

	是否使用合同范本：是 □    否□
	是否合同范本主要条款存在变更：是 □      否 □

	用印
类别
	合同专用章         □  
	学校（科学院）公章    □ 
	其他印章            □

	合同主要内容
	合同订立方：甲方：                    乙方： 

	
	合同标的：                        

	
	合同金额：                            大写：

	承办单位意见
	承办人承诺：
1.严格遵守相关法律及学校（科学院）有关规定，依法签订、履行合同；
2.合作方具备相应主体资格及履约能力；
3.与合作方无利益关系；
4.愿意承担因主观原因造成的损失；
5.保护学校（科学院）知识产权，不侵犯他人的知识产权。
                                               承办人签字：
                                                               年   月   日

	
	同意合同内容。对于合同可行性、必要性已查实无异议，已审查对方当事人的法定身份、资信状况以及履约能力，现提出审核申请。

	
	承办单位负责人签字：        年  月  日

	归口管理部门
审核意见
	负责人签字：         年  月  日

	会签部门审核意见
	负责人签字：         年  月  日

	计财处审核意见
	

	
	负责人签字：          年  月  日

	审计处审核意见
	负责人签字：          年  月  日　

	合法性审查意见
	负责人签字：         年  月  日

	分管校（院）领导审批意见
	　

	
	签字：          年  月  日


备注：1.按照《齐鲁工业大学（山东省科学院）合同管理办法（试行）》规定履行审批程序；
2.合同编号由归口管理部门根据编号规则填写；
3.经济类合同须分别填写计财处、审计处审核意见；
4.审批程序完结后，由合同归口管理部门或承办单位负责人签订合同；
5.按照规定须提请分管校（院）领导审批的合同，要严格履行审批手续。
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