附件2
上海理工大学合同管理流程

合同综合归口管理部门：党委（校长）办公室；
合同专项归口管理部门：人事处（人才交流中心）、科技处（技术转移中心）、国际交流处、资产设备与实验室管理处、后勤管理处、基建处、图书馆；
合同综合归口管理部门与合同专项归口管理部门统称合同归口管理部门；
合同编号原则上依合同归口部门的签订顺序分别编号，党委（校长）办公室（例：XB20160001），人事处（人才交流中心）（例：RS20160001）、国际交流处（例：GJ20160001）、资产设备与实验室管理处（例：ZC20160001）、后勤管理处（例：HQ20160001）、基建处（例：JJ20160001）、图书馆（例：TS20160001）。合同编号也可根据合同归口部门各自的业务特点，由合同归口部门自行制定编号办法，并将编号办法报合同综合归口管理部门。
合同管理一般流程




















资产设备与实验室管理处根据学校其他部门的实际采购需求对外签订租赁或采购合同流程


校长办公室

                   2016年4月19日印发

校长办公室

              2016年4月22日印发

合同归口管理部门





对合同项目的可行性研究和合同对方的资信调查、合同谈判





合同归口管理部门





判断是否为重大合同





履行单位、履行单位所属部门负责人、合同归口管理部门负责人审批及签署合同文本








一般合同





学校法定代表人或分管校领导审批，履行单位、履行单位所属部门负责人、合同归口管理部门负责人签署合同文本





重大合同





提交综合管理部门或授权的专项管理部门申请用印


（合同专用章）





合同归口管理部门





履行单位





履行合同





合同归口管理部门





合同编号及原件保管





档案馆





合同归档





对合同项目的可行性研究和合同对方的资信调查、合同谈判





履行单位





学校法定代表人或分管校领导审批，履行单位、履行单位所属部门负责人、资产设备与实验室管理处负责人签署合同文本





重大合同





由履行单位、履行单位所属部门负责人、资产设备与实验室管理处负责人审批及签署合同文本








档案馆





合同归档





资产设备与实验室管理处





合同编号及原件保管





履行单位





履行合同





资产设备与实验室管理处





用印（合同专用章1）





一般合同





资产设备与实验室管理处








资产设备与实验室管理处





判断是否为重大合同





审核合同性质、标的大小及法律风险
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