兰州大学通用货物及服务类合同签订流程说明
1. 适用范围：适用于全校相关部门通用货物及服务类合
同的签订。
2.流程目标：规范合同签订流程，提升审批的效率。

3.流程步骤：
合同金额100万元以内的：

1.预审环节

（1）合同签订发起人通过“OA-流程-财务事项-兰州大学经济合同审批表”提交相关材料（如采购备案申报表、会议纪要、成交通知书、质保金复印件、经济合同等）至业务主管部门预审。

（2）业务主管部门预审通过的，发送至资产处预审；业务主管部门预审不通过的，退回至发起人修改。

（3）资产处预审通过的发送给流程发起人，由流程发起人正式提交给其单位负责领导审批；资产处预审不通过的，退回至发起人修改。

2.审批环节

承办单位领导审批—>承办单位办公室盖章—>业务主管部门领导审批—>业务主管部门办公室盖章。

业务主管部门办公室根据处领导的审批意见做出如下处理：
（1）意见为“同意提交授权签署部门审核”的，业务主管部门办公室盖章后提交资产处领导审批。资产处领导审批—>资产处综合办公室盖章—>经办人附相关材料至资产处签署合同。

（2）意见为“同意本部门受托签署”的，业务主管部门办公室盖章—>经办人附相关材料至资产处签署合同。

（3）意见为“同意提交学校财务处审核”的，业务主管部门办公室盖章后提交学校财务处审核，财务处审核通过后，提交资产处领导审批。资产处领导审批—>资产处综合办公室盖章—>经办人附相关材料至资产处签署合同。

（4）意见为“建议提交法律事务科审查”的，业务主管部门办公室盖章后提交学校法律事务科审查，法律事务科审查通过后，提交资产处领导审批。资产处领导审批—>资产处综合办公室盖章—>经办人附相关材料至资产处签署合同。

（5）意见为“其他意见”的，根据批示意见办理。

3.签署环节

资产处处长受托签署合同—>资产处综合办公室申请合同盖章—>学校办公室综合科备案、加盖兰州大学经济合同专用章—>流程结束，返还合同至流程发起人。

合同金额100万元及以上的：

1.预审环节

（1）合同签订发起人通过“OA-流程-财务事项-兰州大学经济合同审批表”提交相关材料（如采购备案申报表、会议纪要、成交通知书、质保金复印件、经济合同等）至业务主管部门预审。

（2）业务主管部门预审通过的，发送至资产处预审；业务主管部门预审不通过的，退回至发起人修改。

（3）资产处预审通过的发送给流程发起人，由流程发起人正式提交给其单位负责领导审批；资产处预审不通过的，退回至发起人修改。

2.审批环节

承办单位领导审批—>承办单位办公室盖章—>业务主管部门领导审批—>业务主管部门办公室盖章—>学校法律事务科审查—>学校财务处审查

财务处审查通过后，由分管副校长签署的合同（100万元≤合同金额＜300万元），附相关材料送分管副校长签署；

由校长签署的合同（300万元≤合同金额），先由分管副校长审批后，附相关材料送校长签署。

3.签署环节

分管副校长或者校长签署合同—>学校办公室综合科备案、加盖兰州大学经济合同专用章—>流程结束，返还合同至流程发起人。
