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草拟


准备


签订


10万元以下的项目由需求（归口）部门（涉及多部门的由招标办）负责人作为学校代表在合同上签字，10万元以上的由院长签字或盖法人签字章。


需求（归口）部门复核合同定稿。


需求（归口）部门依据招标文件和合同范本，起草合同草案，报招投标办公室初审。


合同一式五份，招标办留两份（一份交党政办归档，一份招标办留存），中标单位留一份，需求部门留两份（一份财务报销佐证、一份部门留存）。


招标办对合同进行把关、修订，并征求双方意见后形成定稿，返还需求（归口）部门。


合同定稿（一式五份）打印后，中标单位签字盖章并送到招标办。


需求（归口）部门再次复核确认合同文稿内容与定稿是否一致，并在《项目合同用印申请单》上签字，由招标办统一办理合同用印手续。









