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	合同名称
	  

	合同对方
	

	合同金额
	
	承办单位
	

	承办人
	
	承办人电话
	

	项目议定
方式
	1.公开招标（  ）          2.邀请招标（  ）         3.竞争性谈判（  ）  
4.单一来源采购（  ）      5.询价（  ）             6.其它方式：          

	承办单位意见：

我单位对合同事项已进行必要性、可行性充分论证，合同经项目承办人、主要负责人审核，其内容真实、条款完整，数据准确，为最终合同文本，同意订立此合同。本单位承诺本单位是合同全流程的第一责任人，并承诺严格按照《合同管理办法》履行合同条款，跟踪、监控和推动合同的实施，及时关注并向相关业务主管单位报告合同相对方履约能力和履约情况，保证合同的履行全面、及时、准确。 
     负责人签字：            （单位盖章）
                                                          年    月    日

	业务主管单位意见：

我单位已对合同相关内容进行审核，同意订立此合同。在合同履行的过程中，严格按照《合同管理办法》中的相关要求，根据本单位业务权责，指导、监督、协助合同承办单位依法依约履行合同，解决合同履行中遇到的相关问题。
                           
     负责人签字：            （单位盖章）
                                                                     年    月    日

	业务主管学校领导意见：




签字：             
                                                                     年    月    日


	
备注：请各承办单位妥善保存合同审批表，并根据我校档案馆要求，做好合同存档工作。



填表说明
1.学校合同管理实行“统一授权、归口管理、分级审批、分工负责”的工作机制，具体合同事务办理参照《东北师范大学合同管理办法（试行）》执行，校内一般合同审批采用此表。
2.学校各类合同签订应由校长或校长授权委托的相关负责人签署。合同金额≤50万元的，可由学校授权的校内单位主要负责人签订；50万＜合同金额≤300万元的，由分管校领导签批；合同金额＞300万元的，由校长签批。各类合同的承办单位主要负责人须以学校委托代理人名义在合同正本后签字。
3.依学校授权，业务归口管理单位可作为合同承办单位直接承办合同。
4.合同所涉事项如有业务归口管理部门的，须经由相关部门进行审核。复杂、疑难合同在经业务归口管理部门审核后，由部门负责人提出，报请学校法务办法律审核。
5.校内非法人单位在日常工作中发生的小额合同（集中采购限额以下，不含房屋改造与修缮工程合同），或收入性经济合同（10万元以下），学校授权各合同承办单位自行管理，单位主要负责人作为学校授权委托人，代表学校在合同文本签字后，申请加盖学校法人印章。（经由招标采购程序订立的合同，采购中心为业务主管单位，承办单位提请采购中心加盖学校“招标与采购合同专用章”，需填写项目议定方式，非经招标程序订立的其它合同，加盖学校法人印章，无需填写项目议定方式）。
6.合同审核单位应对审核的合同出具书面审核意见，并由审核单位主要负责人签字后，加盖部门印章。
7.专项归口管理的合同由相关归口单位相对集中审核，如涉及其他部门业务管理范围的，须送相关单位进行会审、会签。
8.合同承办单位按审查修改意见，形成最终合同文本，并经合同相对方确认后，应将合同文本依次报请合同审查单位、学校领导履行签批用印手续。合同文本通过审查，但在签订前有异动的，应重新审查。 
9.合同事项未涉及学校集中采购环节的，无需填写“项目议定方式”相关信息。
10.合同承办单位应完善合同管理制度，建立年度合同台账。合同订立后，承办人须及时将合同正本及相关文件与《合同审批表》一道，送交承办单位指定的合同管理员保管。承办单位按年度将订立的合同提交档案馆存档（重大合同、一般合同应按时间顺序分别编号、分类保管）。
· 法律事务办公室办公地点：行政楼417室
· 电话：0431-85099303           
