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合同章用印流程图

合同系统送审
填写线下合同审
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法务、审计、内

控签字盖章

合同签署页由归口管理

部门授权人签署（其中

基建、后勤为部门授权

人签署）

负责人、学院、归

口管理部门签字

盖章

审批通过后打印

带有二维码和编

号的合同

非涉密合同 内部或涉密合同

合同签署页由归

口管理部门分管

校领导签署（其中
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分管校领导签署） 审核单和合同签署

页由归口管理部门

分管校领导签署
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用印说明：

非涉密合同用印需在合同管理系统完成审批流程后，下载打印带有二维码和编号

的合同，相关部门授权人签署后办理用印。

内部或涉密合同用印需携带相关部门审核通过后的线下合同审批单（样表见附

件），完成合同签署后办理用印。
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西安电子科技大学合同审核单

合同承办单位： 送审日期：

合

同

概

述

名称

标的额（元）

法人授权号 被授权人

合同分类（按重要性） □一般合同 □重大合同

合同状态 □主合同□变更合同□解除合同

合同类别（按性质） 合同明细

经费

信息
是否付款合同 □是 □否 是否使用科研经费 □是 否

签约

对方

对方单位（个人）

名称

统一社会信用代码

合同

承办

单位

承办人
签字：

年 月 日

负责人

签署意见：

签字： 年 月 日

（单位公章）

以上所有信息由承办单位相关人员填写

归口管理部门

（业务审核）

合同分类选择：

□一般合同□重大合同

签署意见：

签字：

（单位公章）

年 月 日

其他业务

部门审核

（由归口管理部门送交）

签署意见：

签字：

（单位公章）

年 月 日

法务办公室

（重大合同 [不含纵向科

研项目]、工程类合同及其

他由归口管理部门送交

的一般合同）

签署意见：

签字：

（单位公章）

年 月 日

内控办

（重大合同）

签署意见：

签字：

（单位公章）

年 月 日

分管校领导

（重大合同）

签署意见：

签字：

年 月 日

合同编号：


