
 东南大学总务处
校总务〔2017〕11号
                            
东南大学总务处后勤服务经营实体采购合同用印管理规定
为维护学校利益，保证总务处后勤服务经营实体（以下简称实体）保障活动的正常开展，根据《东南大学经济合同管理办法（暂行）》有关规定，制定总务处使用东南大学经济合同专用章（以下简称专用章）用印管理规定。
一、专用章仅用于实体对外的、履行相关手续后签订的采购合同。
二、实体持用印审批表(见附件)和合同到学校采购中心用印。
三、实体在使用专用章时，必须严格履行用印审批手续，当事人要填写审批表，标明用印时间、合同起止期间、事由、合同金额、经办人、批准人。
批准人及权限：合同金额20万元（不含）以下的，为总务处各分管领导；合同金额20万元（含）以上的，还需总务处处长批准。

四、重要的采购合同在用印前，还须请学校委托的律师审核把关或提出咨询意见，切实维护学校利益。

五、采购合同文本原则上应使用校招投标管理办公室网上的标准合同。

六、如用印不当及造成不良后果，将依照规定追究有关人员的责任。

附件：⒈东南大学总务处后勤服务经营实体采购合同用印审批表

东南大学总务处

                签发日期  2017年7月25日
附件1
东南大学总务处后勤服务经营实体
采购合同用印审批表
                       年   月   日               合同编号
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注：合同金额20万元（不含）以下的，总务处各分管领导审批；合同金额20万元（含）以上的，还需总务处处长审批。
	抄送： 

	　东南大学总务处                2017年7月25日  印发


—４—

—１—


