关于进一步规范货物及服务采购合同管理的通知
各院、部、处及直属单位：
为进一步规范货物和服务采购合同的签订工作，根据《南京航空航天大学合同管理办法》（校字【2019】22号），现就货物和服务采购合同签订流程细化通知如下：
一、项目具体实施单位为合同的承办单位，是合同的直接责任单位。其职责主要包括：负责合同谈判、开展资信调查；负责合同起草及送审；负责合同签署并代表学校履行合同义务，监督合同相对人履行合同；负责合同变更的谈判和文本起草；牵头处理合同纠纷。
二、承办单位应使用学校合同示范文本（国资处首页“常用下载”）。承办单位应对合同文本的完整性、一致性、可行性、真实性和合法性负责。
三、承办单位负责合同文本与招投标文件以及相关会议纪要、合同审批表、验收文件等资料的收集与归档。
四、招标采购项目合同，承办单位应当在中标公示结束之日起三十日内，按照采购文件确定的事项签订合同。
五、严禁倒签合同与拆分合同。倒签合同指在合同签订生效之前已经开始实际履行，在履行过程中或旅行你完毕之后补签合同。拆分合同指将在一个财政年度内、一个预算项目下多次与同一家公司签订多份合同。
六、合同签订完成后，原件需送交国资处登记备案（明故宫校区综合楼322室刘老师或师生服务大厅国资处窗口）。
七、合同履行完毕后，承办单位按季度将本单位合同履行情况与结果向合同归口管理部门报备。
    八、合同审批及签订流程、合同用印审批表（详见附件1）；主要合同类型、归口管理部门及重大合同标准（详见附件2）。

国有资产管理处  财务处
2020年1月3日
















[bookmark: _GoBack]附件1    南京航空航天大学货物和服务合同审批流程图

南京航空航天大学财务处采招办合同用印审批表

	项  目   名  称
	
	经  费  来  源
	
	预  算    金  额
	

	合  同   相对方
	
	合 同    金 额
	

	项目负责人意见：

承诺对合同文本的完整性、一致性、可行性、真实性和合法性负责。

签字：                   
年   月   日
	承办单位领导意见：





签字：         
年  月  日

	归口管理部门审核意见：




签字：         
年  月  日
	部门会签（涉及多项业务合同）：



签字：         
年  月  日

	财务处（采招办）审核意见（提交学校大项组招标采购项目合同，科研合同及科研采购合同除外）：


签字：         
  年  月  日
	党政办法律事务办公室审核意见（重大合同）：



签字：                  
 年   月   日

	归口管理部门分管校领导或授权职能部门审批意见（重大合同）：



签字：                年   月   日


备注1：合同金额≥20万元，审核时需同时提供采购审批表	
（待合同审批系统上线后，合同审批从网上服务大厅合同审批系统在线审批并打印。）



附件2
货物及服务主要合同类型、归口管理部门及重大合同标准
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\45528534\QQ\WinTemp\RichOle\7K_XEX}NJKX6%PM{(@LWW_4.png]



注1：应严格按照学校合同模板签署（国资处首页-常用下载，预算20万元以上、招标结果不超过20万元的，按照20万元以上合同模板签署）；
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\45528534\QQ\WinTemp\RichOle\094`@T@~(}XS6)([WT80B_W.png]
注2：项目负责人须与合同签订时项目负责人以及技术协议签署人相一致
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\45528534\QQ\WinTemp\RichOle\3G9325J70`8MLKJ3S1G5$%R.png][image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\45528534\QQ\WinTemp\RichOle\2@78{SWQLV5BR_CXYNH7PII.png]
注3：合同法人代表/委托代理人处由项目单位院部处领导签字（国资处作为归口管理部门之一在审批表上签字，请仔细核对归口管理部门）；
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\45528534\QQ\WinTemp\RichOle\)WHSVDTCMZK(FIDQN})81~Q.png][image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\45528534\QQ\WinTemp\RichOle\)9E)1QPNFR04FYH~{2CDH}O.png]
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