附件1：
湖南文理学院用印审批表
	姓名
	
	联系电话
	

	部门
	
	日期
	

	用印种类
	
	份数
	

	内容
（事由）
	

	部门领导
签字、盖章
	部门负责人签名：         部门公章：

	合同、协议
（法制科审核、签字）
	

	分管校领导审批
	

	机要信息科审查
	

	校长、书记审批
	

	备注
	


注：1、协议需法制科审核，并留存1份原件在机要科存档。

2、需经党委书记审批的材料，需经机要科审查后，由机要科呈送党委书记审批。

附件2：
党委公章使用流程


[image: image1]
行政公章使用流程

[image: image2]
合同、协议用章流程

[image: image3]
注： 所有合同、协议都需留原件1份至党政办机要信息科，以备定期交档案馆存档。
附件3： 
经 济 合 同 会 签 表
	合同依据
	
	项目名称
	

	合同金额（大写）
	
	合同编号
	

	合同承办部
门负责人签字
	年  月　日
	招标方式
	□比价    □校内招标

□委托招标

	
	
	合同经办人签字
	 年  月  日

	参加合同谈判人员签字
	见记录或中标通知书

	职能部门
会
签
意
见
	审计处：
(签章)  

年  月  日
	使用部门：
(签章)

年  月  日

	
	纪委监察处（十万元以上项目）：
(签章)　

年  月  日
	法律顾问初审意见：
(签章)　

年  月  日

	
	财务处（十万元以上的项目）：
(签章)　

年  月  日
	党政办法制科意见：
(签章)　

年  月  日

	校
领导审批
	承办部门分管校领导签字
	年  月  日
	分管财务校领导签字（五十万元以上的项目）
	年  月  日

	
	法人代表或法人代表委托人签字：

注：基建500万及以上、设备150万及以上、维修30万及以上法人代表签证，其他由法人代表委托人签字            

年  月  日


会签说明：

1.一万至十万元（含十万元）的项目，送审计处、党政办、使用部门会签后送法人代表委托人签发；

2.十万以上的项目，送审计处、财务处、纪委监察处、党政办、使用部门会签后由法人代表委托人签发；

3.五十万元（含五十万元）以上项目须送分管财务校领导签字；

4.职能部门会签顺序不分先后。本表格从发文之日起使用，与本会签表内容不一致的一并作废。
附件4：
非经济类合同法律审核意见表
	合同名称
	

	主办单位
	

	经办人员
	

	法律顾问

初审意见
	

	党政办法制科

审 核 意 见
	

	审 核 时 间
	


附件5：

法律审核流程图
       
[image: image4] 

注： 所有合同、协议都需留纸质文档和电子文档至党政办法制科，以备存档。
                                        党政办

                                       2015年3月27日

党委书记审核





机要科审核、盖章





党员相关材料





其它党务用章





组织部审核签字盖章





部门负责人审核签字





分管校领导审核签字





工资收入证明








人事关系证明








学籍学历证明








应征入伍材料








入伍代偿学费





出国材料证明








学生在校证明








财务处审核签字盖章








人事处审核签字盖章








档案馆审核签字盖章








保卫处审核签字盖章





学工部审核签字盖章








教务处国交处审核签章








所在学院审核签字盖章








分管校领导审核签字





机要科审核、盖章





科研项目申报








科技处审核签字盖章








合同、协议相关部门审核、签字





法制科审核签字





分管校领导审核、签字








校长审核、签字





机要科审核、盖章





拟定单位草拟


合同文本





党政办法制科


审核





拟定单位修改


合同文本








党政办法制科


再审定稿





拟定单位呈


校领导签字








