吉林交通职业技术学院合同签订流程图



备案


(合同文本原件、审批表一份送交政策法规办备案)





付款


（重要合同付款时，须经学院决策会议批准后，合同原件或复印件交财务处履行合同付款条款。）





                          填表


经过学院决策会议通过后，填写《吉林交通职业技术学院合同审批表》。








         招标合同


（政府采购招投标合同文本不需再上会审批，校内招标合同除外）。


校内招标合同需附招标会议纪要。





请示


（合同承办单位或部门向主管院领导汇报合同事项）





                            立项


（主管院领导提请学院决策会议审定，会议通过立项，方可起草合同文本）





编号和用印


政策法规办公室对合同文本进行审核、编号并加盖学院合同专用印章。





                          签约


院长签署或由院长授权签署





         重要合同起草


承办单位起草合同文本，合同管理部门、审核部门参与起草、审核。





合同承办单位或部门





审批


提交学院决策会议审定重要条款,合同管理部门、审核部门负责人列席会议。





       续签合同


（一般合同,如重要条款没有变化，由政策法规办审核）








