
广东交通职业技术学院
经济类合同专用章管理办法

为规范学院经济类合同专用章管理，维护学院权益，根据《广东交通职业技术学院印章管理办法》的有关规定，结合学院实际，特制定本办法。

一、印章刻制

学院经济类合同专用章必须严格按照上级有关规定刻制，任何个人及部门不许自行刻制学院经济类合同专用章。

二、印章启用

印章使用前，应提前向有关单位发出正式启用印章的通知，注明正式启用日期，并附印模，同时报上级机关备案。印章启用日期的材料及印摸要立卷归档，永久保存。

三、印章保管

学院经济类合同专用章应由专人保管。印章经管人员要政治可靠，法制观念强，敢于坚持原则；印章经管人员要按规定做好印章保管及使用登记，确保印章的正常使用与安全，印章用完后须及时存放、上锁，防止印章被滥用或盗用；印章经管人员一旦发现保管的印章有异常或丢失，要保护好现场，及时报告领导，必要时，应报告公安机关；印章经管人员应注意印章的日常清洁保养，要定期清洗印章，确保盖印清晰。

四、印章使用
（一）用印人需履行用印审核、批准、登记手续方可用印，审核审批流程详见《广东交通职业技术学院经济类合同审批流程》（附件1）。
（二）使用学院经济类合同专用章，凭《广东交通职业技术学院经济类合同审批表》经印章保管人登记后用印。
1、合同金额货物及服务类3万元以下、工程类5万元以下使用《广东交通职业技术学院经济类合同审批表-1》。

2、合同金额货物及服务类3-20万元（含3万元）、工程类5-20万元（含5万元）使用《广东交通职业技术学院经济类合同审批表-2》。

3、合同金额20-50万元（含20万元）使用《广东交通职业技术学院经济类合同审批表-3》。

4、合同金额50-100万元（含50万元）使用《广东交通职业技术学院经济类合同审批表-4》。

5、合同金额100万元以上（含100万元）使用《广东交通职业技术学院经济类合同审批表-5》。

（三）印章经管人员要严格按规定使用印章，不得在空白合同书上预盖合同专用章，不得将印章借给他人或私带出外用印;印章管理人不在岗时，印章保管部门负责人应指定一名临时管理人负责印章使用; 合同审批表原件交资产管理处存档。

五、印章停用

因更名等原因，印章停止使用，应发文给有关单位，通知已停止印章的使用并说明停用的原因，标明停用印摸和停用时间，并及时将印章送交颁发单位处理。
六、本规定适用于我院所属各部门以学院名义对外签订的经济类合同。

七、本办法自2015年5月1日起执行，其它相关规定与本办法有冲突的以本办法为准。

八、本办法由资产管理处负责解释。
附件：1.广东交通职业技术学院经济类合同审批流程
2.广东交通职业技术学院经济类合同审批表
广东交通职业技术学院
2015年4月30日
附件1 :
广东交通职业技术学院经济类合同审批流程


备注：1、会审部门指项目使用部门、计划财务处、监察审计处、经费管理部门等; 

2、审核合同时，须提交项目经费主管院领导批件资料。
附件2
广东交通职业技术学院经济类合同审批表-1

（货物及服务类3万元以下，工程类5万元以下使用）

合同编号：                                填报日期：20    年    月    日
	合同类别
	货物类（  ）  服务类（  ）  工程类（  ）  其它（  ）

	合同名称
	
	资金来源
	

	预算金额
	
	合同金额
	

	对方单位
	
	联系电话
	

	使用部门

经办人意见
	签名：              20    年    月    日

	使用部门

负责人意见
	签名：              20    年    月    日

	经费管理部门
负责人意见
	签名：              20    年    月    日

	项目经费

主管院领导

意见
	    签名：              20    年    月    日

	盖章经办人

签字
	签名：              20    年    月    日


备注：须提交部门自行采购相关资料如申请报告、采购过程记录、报价单等备查。
广东交通职业技术学院经济类合同审批表-2

（货物及服务类3-20万元（含3万元）、工程类5-20万元（含5万元）使用）

合同编号：                                填报日期：20    年    月    日  

	合同类别
	货物类（  ）  服务类（  ）  工程类（  ）  其它（  ）

	合同名称
	
	资金来源
	

	预算金额
	
	合同金额
	

	对方单位
	
	联系电话
	

	使用部门

经办人意见
	    签名：              20    年    月    日

	使用部门

负责人意见
	    签名：              20    年    月    日

	经费管理部门

负责人意见
	签名：              20    年    月    日                 

	采购办

负责人意见
	签名：              20    年    月    日

	项目经费

主管院领导

意见
	                 签名：              20    年    月    日                                 

	盖章经办人

签字
	  签名：             20    年    月    日


广东交通职业技术学院经济类合同审批表-3

（合同金额20-50万元（含20万元）使用）

合同编号：                                填报日期：20    年    月    日

	合同类别
	货物类（  ）  服务类（  ）  工程类（  ）  其它（  ）

	合同名称
	
	资金来源
	

	预算金额
	
	合同金额
	

	对方单位
	
	联系电话
	

	采购办
经办人意见
	签名：             20    年    月    日

	采购办

负责人意见
	拟会审部门
	
	
	

	
	签名：             20    年    月    日                    

	会审部门
负责人意见
	签名：             20    年    月    日

	
	签名：             20    年    月    日

	
	签名：             20    年    月    日

	经费管理部门负责人意见
	签名：             20    年    月    日          

	项目经费

主管院领导

意见
	签名：             20    年    月    日

	盖章经办人

签字
	签名：             20    年    月    日


备注：会审部门指项目使用部门、计划财务处、监察审计处等。

广东交通职业技术学院经济类合同审批表-4

（合同金额50-100万元（含50万元）使用）

合同编号：                                填报日期：20    年    月    日

	合同类别
	货物类（  ）  服务类（  ）  工程类（  ）  其它（  ）

	合同名称
	
	资金来源
	

	预算金额
	
	合同金额
	

	对方单位
	
	联系电话
	

	采购办

经办人意见
	签名：             20    年    月    日

	采购办

负责人意见
	拟会审部门
	
	
	

	
	签名：             20    年    月    日                    

	会审部门
负责人意见
	签名：             20    年    月    日

	
	签名：             20    年    月    日

	
	签名：             20    年    月    日

	经费管理部门负责人意见
	签名：             20    年    月    日          

	法律顾问意见
	签名：             20    年    月    日

	项目经费主管院领导意见
	签名：             20    年    月    日

	采购主管
院领导意见
	签名：             20    年    月    日

	盖章经办人

签字
	签名：             20    年    月    日


备注：会审部门指项目使用部门、计划财务处、监察审计处等。

广东交通职业技术学院经济类合同审批表-5
（合同金额100万元以上（含100万元）使用）

合同编号：                                填报日期：20    年    月    日

	合同类别
	货物类（  ）  服务类（  ）  工程类（  ）  其它（  ）

	合同名称
	
	资金来源
	

	预算金额
	
	合同金额
	

	对方单位
	
	联系电话
	

	采购办

经办人意见
	签名：             20    年    月    日

	采购办

负责人意见
	拟会审部门
	
	
	

	
	签名：             20    年    月    日                    

	会审部门
负责人意见
	签名：             20    年    月    日

	
	签名：             20    年    月    日

	
	签名：             20    年    月    日

	经费管理部门负责人意见
	签名：             20    年    月    日          

	法律顾问意见
	签名：             20    年    月    日

	项目经费主管院领导意见
	签名：             20    年    月    日

	采购主管
院领导意见
	签名：             20    年    月    日

	学院法人代表意见
	签名：             20    年    月    日

	盖章经办人

签字
	签名：             20    年    月    日


备注：会审部门指项目使用部门、计划财务处、监察审计处等。
3或5-20万元


（含3或5万元）








使用部门


经办人意见








采购办


负责人意见





使用部门


负责人意见








项目经费


主管院领导


审批并签署合同








经费管理部门


负责人意见








货物服务3万元工程5万元以下





使用部门


负责人意见








使用部门


经办人意见








项目经费


主管院领导


审批并签署合同








经费管理部门


负责人意见








100万元以上


（含100万元）








会审部门


负责人意见





法律顾问


意见





项目经费


主管院领导意见





学院法人代表


审批并签署合同





采购办


经办人意见








采购办


负责人意见








采购主管


院领导意见





经费管理部门


负责人意见








采购办编号、盖章、存档





50-100万元


（含50万元）








会审部门


负责人意见





法律顾问


意见





项目经费


主管院领导意见





采购办


经办人意见








采购办


负责人意见








采购主管院领导审批并签署合同








经费管理部门


负责人意见








20-50万元


（含20万元）





采购办


负责人意见








采购办


经办人意见








会审部门


负责人意见





项目经费


主管院领导


审批并签署合同








经费管理部门


负责人意见








经办人填写合同审批表
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