附件:

招标采购审批程序及合同签订程序具体流程和注意事项进一步明确如下：

1、 招标采购审批程序
采购活动实施之前，项目部门须起草“采购申请报告”和相应的“采购技术要求”。

“采购申请报告”内容应包含项目部门、项目名称、采购内容、采购数量、预算金额、经费来源、预算科目及其他需要说明的情况。项目部门项目负责人应本着认真负责的态度和实用节约的原则，对“采购申请报告”和 “采购技术要求”的内容、格式进行严格把关。

“采购技术要求”主要包括采购货物、服务或工程的详细技术参数，货物类须写明货物名称、数量、种类、规格、材质、详细性能指标及其他需要注明的情况，有条件时可提供参考图片；服务类须明确具体服务范围、任务、期限、服务质量标准，设计项目必须有设计任务书；工程类必须有正规的工程量清单，有施工图纸的必须提供施工图纸。

项目负责人在办公自动化OA系统“审批中心”的“新采购审批”流程中“发起申请”，认真填写带“*”号的必填项。“投标人”栏目为选填项，如有推荐供应商或投标人，请将其单位名称、联系人及联系方式填入此处，如无推荐的供应商或投标人可以不填；同时须将经确认后的“采购申请报告”和 “采购技术要求”定稿上传至“附件”。

流程发起人确认填写和上传的信息完整准确后，点击“下一步”即可完成操作。

流程发起人可在已发起的“新采购审批”流程中点击“查阅流转”查询审批进度及审批节点。通常情况下，“新采购审批”流程自发起到结束需经历5—7个工作日。如项目紧急，流程发起人或项目负责人可根据查询到的进度和节点，自行联系“当前办理人”进行提醒。

“新采购审批”流程结束后，资产管理处安排专人分办项目，具体实施采购活动。
2、 经济合同审批程序

经济合同审批程序分为示范文本合同审批流程与非范文本审批流程，项目负责人在办公自动化OA系统“审批中心”的“示范合同审批”或“非示范合同审批”流程中“发起申请”。

“示范合同审批”针对有示范文本的合同（或协议）签订审核，“非示范合同审批” 针对无示范文本的合同（或协议）签订审核。合同签订部门（即项目部门）合同（或协议）起草人选择适合的合同（或协议）示范文本，根据采购项目的实际情况，在示范文本中进行填空，并将填写好的合同（或协议）初稿，以“附件”形式上传至“示范合同审批”。没有适合的合同（或协议）示范文本时，请将本部门拟好的合同（或协议）初稿，编辑入“非示范合同审批”。
具体操作步骤及提供材料如下：
1、“示范合同审批”：进入OA→办公系统→审批中心→示范合同审批。

“编号”：合同签订部门根据各自部门合同管理台账自行编号，暂不对校内所有部门合同进行统一编号；“合同名称” 根据实际情况填写，且应与采购项目名称一致；“合同起草人”默认为账号登录人；“乙方单位名称” 根据实际情况填写，且须与合同签订时所盖公章的单位名称完全一致；“乙方负责人姓名” 根据实际情况填写；“手机”指乙方单位项目负责人手机号码，根据实际情况填写；“固定电话” 指乙方单位固定电话号码，根据实际情况填写；“合同概括”根据实际情况简单填写，如有需要特殊说明的情况可在此处说明；“合同总价（大写）”、“（小写）”根据实际情况准确填写。

“附件”应上传（1）合同（或协议）初稿，（2）“新采购审批”完成后的表单截图，（3）与该合同相关的会议纪要（应具备参会人员手写签名）扫描件或图片文件，（4）中标/成交通知书（加盖印章）扫描件或图片文件。（1）（2）项必须同时具备，（3）（4）两项须具备其中一项。

以上内容确认后，“合同起草人”点击“下一步”选择“项目负责人意见”签署人，项目负责人签署意见完成后点击“下一步”选择“项目单位领导意见”签署人，项目单位领导意见签署完后点击“下一步”，流程进入资产管理处审核。

2、“非示范合同审批”：进入OA→办公系统→审批中心→非示范合同审批。

“编号”：各部门各学院根据各自部门自行编号，暂不统一编写；“合同名称” 根据实际情况填写，且应与采购项目名称一致；“合同起草人”默认为账号登录人；“乙方单位名称” 根据实际情况填写，且须与合同签订时所盖公章的单位名称完全一致；“乙方负责人姓名” 根据实际情况填写；“手机”指乙方单位项目负责人手机号码，根据实际情况填写；“固定电话” 指乙方单位固定电话号码，根据实际情况填写；“合同概括” 根据实际情况简单填写，如有需要特殊说明的情况可在此处说明；“合同总价（大写）”、“（小写）”根据实际情况准确填写。

点击“起草正文”，粘贴非示范文本合同初稿，合同审核人在“编辑正文”中对送审合同 进行修改、批注。非示范文本合同不能以“附件”形式上传。
“附件”应上传（1）“新采购审批”完成后的表单截图，（2）与该合同相关的会议纪要（应具备参会人员手写签名）扫描件或图片文件，（3）中标/成交通知书（加盖印章）扫描件或图片文件。（1）项必须具备，（2）（3）两项须具备其中一项。

以上内容确认后，“合同起草人”点击“下一步”选择“项目负责人意见”签署人，项目负责人签署意见完成后点击“下一步”选择“项目单位领导意见”签署人，项目单位领导意见签署完后点击“下一步”，流程进入资产管理处审核。
流程发起人可在已发起的合同审批流程中点击“查阅流转”查询审批进度及审批节点。通常情况下，经济合同审批流程自发起到结束需经历7—10个工作日。如项目紧急，流程发起人或项目负责人可根据查询到的进度和节点，自行联系“当前办理人”进行提醒。

合同审核完成后，请各学院各部门根据审核意见进行修改，形成合同定稿。各学院各部门打印装订合同定稿，并由法人授权代表在合同签署页签字或盖章，同时应组织合同另一方单位人员在合同定稿签署页签字盖章。
项目部门最终可携带（1）经对方签字盖章、校方法人授权代表签章的纸质合同，（2）经济合同审核打印表单，（3）法人授权委托书（在OA系统中发起“校办授权请示”流程，向校长办公室申请）等三项材料至资产管理处，加盖“新疆师范大学合同专用章”。至此合同签订工作完成。
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