大连海洋大学签订合同审批流程

一、文本拟稿流程：

公文处理-发文管理-发文草稿-新增[image: image1.jpg]


-（审批流程：大连海洋大学校内来文办理流程[image: image2.jpg]


）-（处理岗位：单位、部门负责人）点击[image: image3.jpg]


-填写表格内文件标题和内容概要-添加正文[image: image4.jpg]


-输入正文标题（XX学院关于签订…合同的请示）-编辑公文[image: image5.png]e [ SEAT



-编辑完成后关闭WORD文档-提交公文
二、OA流转过程（提交之后在本人系统内亦可看到流转过程）

拟稿人拟稿-部门领导审批（院长、处长）-校办秘书科登记-办公室主任提出拟办意见（转相关职能部门审查）-拟稿人针对相关部门所提意见进行修改后返回秘书科-秘书科报分管校领导同意（重要事项报学校主要领导同意）-秘书科打印合同盖章。

为进一步提高公文流转效率，请拟稿人在提交合同之前与校法律顾问、计划财务处、科技处等职能部门进行充分沟通并按照要求修改合同文稿。
“编辑公文”模板如下：

关于签订XXXX(合同具体名称)合同的请示
校领导：

我院（处）教师XXX经与XX有限公司协商，初步达成有关XXXX项目的技术服务合作意向。项目负责人为XXX，项目参与人员有XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX，项目经费为XX万元，现已将拟签合同内容及合作方单位资质证明材料呈报，请予审查。

当否，请批示。

附件：1.合同文本（送审稿）

      2.项目单位相关证书（组织机构代码证、营业执照等）
3.项目预算表、项目参与人员表等

XXXX学院

                                   2014年11月19日

重要！！！
1、合同文本、相关证书扫描件等附件都要全部复制到正文一个WORD文档里面；

2、模板无固定格式，但需把招投标办理情况、合同标的、金额、经费开支项目、洽谈过程、参与人员及负责人等写明即可；
3、请严格根据以上提示和范本进行操作，避免因格式、程序等问题影响流转进度。

