	华南师范大学
	流程编号：PM.03.01

	采购业务管理-采购合同管理
	生效日期：

	服务、货物采购合同审签流程

	流程责任部门
	资产管理处物资采购科
	负责人（签认）
	
	时间
	

	相关责任部门
	
	负责人（签认）
	
	时间
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.流程目标

阐述服务、货物采购合同签订的相关管理流程，旨在确保合同内容的完整性、规范性、合法性，维护学校合法权益。
2. 相关政策和制度

【AR01】《华南师范大学采购合同管理暂行办法》
3.备注
无
4.流程图
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5.流程描述
	编号
	流程

步骤
	责任

部门岗位
	流程

步骤描述
	输出

文档

	
	
	
	【C01】

华南师范大学制定了《华南师范大学采购合同管理暂行办法》等，旨在加强采购合同管理，规范采购合同审签程序。
流程开始。


	【EF01】
《华南师范大学采购合同管理暂行办法》

	01
	根据采购类型提供合同模板
	资产管理处物资采购科经办人
	资产管理处物资采购科经办人根据采购类型提供不同的合同模板文件。
	【EF02】

《XX采购合同》


	02
	根据模板拟定合同
	中标供应商、用户单位经办人
	用户单位经办人与中标供应商就合同内容、价格等内容协商一致后，根据合同模板拟定合同。
	

	03
	审签
	用户单位经办人
	【C02】

用户单位经办人审核合同，主要关注条款内容是否与协商情况一致、商务条款是否完整等内容，审核无误后签字确认。


	【EF03】

《华南师范大学采购合同审批表》

	04
	审核
	资产管理处物资采购科合同管理岗
	【C03】

资产管理处物资采购科合同管理岗审核合同，主要关注付款方式、服务内容及纠纷处理等相关商务条款是否完整，是否符合招标文件要求，用词是否准确，售后服务、纠纷处理是否明确等。


	

	05
	审核
	资产管理处分管处长
	【C04】

资产管理处分管处长审核合同，主要关注付款方式、服务内容及纠纷处理等相关商务条款是否完整，是否符合招标文件要求，用词是否准确，售后服务、纠纷处理是否明确等。


	

	06
	审签
	用户单位经费负责人
	【C05】

用户单位经费负责人审核合同，主要关注合同条款内容是否完整、是否经过经办人审签等，审核无误后签字确认。
如果合同金额为100万以上，则转至步骤07；

如果合同金额为100万以内，则转至步骤09。

	

	07
	审核
	资产管理处处长
	【C06】

资产管理处处长审核合同，主要关注付款方式、服务内容及纠纷处理等相关商务条款是否完整，是否符合招标文件要求，用词是否准确，售后服务、纠纷处理是否明确等。


	

	08
	审核
	分管校领导
	【C07】

分管校领导审核合同，主要关注合同条款是否明确、是否经过相关负责人审核等。


	

	09
	办理用印手续
	资产管理处综合科经办人
	【C08】

资产管理处综合科经办人办理用印手续。

	

	10
	归档
	资产管理处经办人
	【C09】

资产管理处经办人将合同审签资料进行归档保存。

	

	流程结束。


6.风险控制矩阵
	目标编号
	控制目标
	风险
编号
	风险描述
	风险属性
	控制措施编号
	控制措施
	控制属性
	责任部门及岗位
	实施
证据

	
	
	
	
	发生可能性
	影响
程度
	等 级
	
	
	控制方式
	控制
类型
	控制频率
	
	

	T01
	建立采购合同签订工作的规章制度，保障该项工作有制度可依。
	R01
	采购合同签订工作的规章制度缺失或不完善，导致该项工作缺乏制度依据。
	2
	2
	低
	C01
	华南师范大学制定了《华南师范大学采购合同管理暂行办法》等，旨在加强采购合同管理，规范采购合同审签程序。

流程开始。
	人工
	事前
	随时
	N/A
	《华南师范大学采购合同管理暂行办法》

	T02
	合同内容严谨、准确，全面涵盖采购事项的各方面要求或内容，符合学校合同模板要求。
	R02
	缺乏对合同的审查或审查不充分，可能导致合同无法全面约定采购事项各方面要求或内容，不利于后续合同的顺利履行。
	2
	3
	中
	C02
	用户单位经办人审核合同，主要关注条款内容是否与协商情况一致、商务条款是否完整等内容，审核无误后签字确认。
	人工
	事中
	随时
	用户单位经办人
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C03
	资产管理处物资采购科合同管理岗审核合同，主要关注付款方式、服务内容及纠纷处理等相关商务条款是否完整，是否符合招标文件要求，用词是否准确，售后服务、纠纷处理是否明确等。
	人工
	事中
	随时
	资产管理处物资采购科合同管理岗
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C04
	资产管理处分管处长审核合同，主要关注付款方式、服务内容及纠纷处理等相关商务条款是否完整，是否符合招标文件要求，用词是否准确，售后服务、纠纷处理是否明确等。
	人工
	事中
	随时
	资产管理处分管处长
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C05
	用户单位经费负责人审核合同，主要关注合同条款内容是否完整、是否经过经办人审签等，审核无误后签字确认。

如果合同金额为100万以上，则转至步骤07；

如果合同金额为100万以内，则转至步骤09。
	人工
	事中
	随时
	用户单位经费负责人
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C06
	资产管理处处长审核合同，主要关注付款方式、服务内容及纠纷处理等相关商务条款是否完整，是否符合招标文件要求，用词是否准确，售后服务、纠纷处理是否明确等。


	人工
	事中
	随时
	资产管理处处长
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C07
	分管校领导审核合同，主要关注合同条款是否明确、是否经过相关负责人审核等。
	人工
	事中
	随时
	分管校领导
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C08
	资产管理处综合科经办人办理用印手续。
	人工
	事中
	随时
	资产管理处综合科经办人
	《XX采购合同》、《华南师范大学采购合同审批表》

	T03
	将采购合同资料及时完整归档，以备日后使用。
	R03
	未及时完整归档保存采购合同，可能使得资料丢失，后续工作难以追溯。
	2
	2
	中
	C09
	资产管理处经办人将合同审签资料进行归档保存。
	人工
	事后
	随时
	资产管理处经办人
	N/A


9
此文档版权归华南师范大学所有，未经书面许可，任何人不得擅自泄密、拷贝或复制。

