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关于规范合同签署工作的通知 

各部门、单位： 

为规范学校合同签署工作，防范法律风险，现就学校合

同签署相关规定通知如下： 

一、合同分类 

学校的各类合同按照使用学校资金额度以及对学校发展

和民生影响程度，分为一般合同、重要合同及重大合同三类： 

1．一般合同指使用资金额度不足 20 万的合同； 

2．重要合同指使用资金额度在 20 万（含）不足 100 万

的合同； 

3．重大合同指使用资金额度超过 100 万（含）以上的合

同，或涉及学校发展及民生重大事项涉及的合同。 

二、合同签署规定 

1．一般合同由合同事由发起部门主要负责人代表学校签

署； 

2．重要合同由合同事由发起部门主要负责人审核，由分

管校领导代表学校签署； 



3．重大合同由合同事由发起部门主要负责人及分管校长

审核，由校长签署，或由校长授权，由被授权人签署； 

4．合同事由涉及多个部门的，采用会签制。由学校办公

室确定牵头部门，牵头部门分管校领导为合同的分管校领导。

合同由牵头部门组织涉及部门的主要负责人会签，并按照上

述规定流程签署； 

5．遇有特殊情况，由学校办公室提出意见，由校长同意

后执行； 

6．所有合同经过签署人签字后，由校办负责审核并加盖

学校公章后生效； 

7．学校作为甲方的合同，原则上须经学校合同事由部门

审核后，由乙方先履行签字盖章手续，再履行校内审批及签

字盖章手续。 

三、工作流程 

合同发起部门→填写合同审批表→经办人签字→部门

领导签字→按照权限送相关领导签字→办公室用印→合同

发起部门（存档） 

 

附件：合同（协议）订立审批单 
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附件： 

合同（协议）订立审批单 

 

注：合同（协议）盖章后办公室留存 1份，与此表一并存档。 
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