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＞20万合同签订流程图 

项目申请单位依据招标文件制作合同，确定合同格式条
款，技术参数等内容，并负责合同内容的初审工作 

项目申请单位收到中标通知书后，确认履约保证金交纳
事宜，如需交纳，及时督促乙方办理相关手续 

国资处领导签批，合同科办理盖章事宜 

报送相关资料到合同科： 
原    件：《合同专用章使用审批表》（签字、盖章完整）、合同（甲方签字、乙方签字盖章）   
复印件：立项文件、中标通知书、履约保证金收据、与法律顾问信件来往截图（有则附） 

合同科审核材料是否齐全 

合同履行 

是 

下列重大的合同，须经法律顾问审核 

1.建设工程类合同 
5.其他可能存在
风险的合同 

合同电子版发合同科复核（ gzchtk@163.com ） 

否 

注：办理期限为 2-3个工作日 
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2.横向技术类合同 3.涉外合同 4.周期一年及以上或金
额50万元及以上的合同 

不经法律顾问审核 

合同专用章使用审批表.xls
合同专用章使用审批表.xls
mailto:gzchtk@163.com
mailto:gzchtk@163.com


确认履约保证金交纳事宜，如需交纳，及时督促乙方办理相关手续 

参照合同模板制作合同 
（下载地址：国有资产管理处主页“下载专区”→“合同管理”中下载“合同模板”） 

报送以下资料到合同科： 
原    件：《合同专用章使用审批表》（签字、盖章完整）、合同（甲方签字、乙方签字盖章）   
复印件：河南师范大学经济活动立项审批表（表1）、河南师范大学自主采购申报表（表2）、 河南    
              师范大学自主采购项目采购结果报告（表3）、  履约保证金收据 
       注：表1、表2、表3必须严格按照时间的逻辑顺序，不可前后颠倒 

合同科审核材料是否齐全 

合同履行 

是 

否 

项目申请单位前期完成采购相关工作及手续 

填写“合同专用章使用审批表”相关内容 
（下载地址：国有资产管理处主页“下载专区”→“合同管理”中下载） 

＜20万合同签订流程图 
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注：办理期限为 2-3个工作日 

国资处领导签批，合同科办理盖章事宜 



项目申请单位提醒乙方在河南省政府采购网上进行公司信息注册 
（注：该信息与已签订的合同信息一致。若因信息不一致导致后期合同款不能如期支付，   
          所造成的损失由乙方自行承担） 

项目申请单位将以下3个原件的扫描件整理至三个word文档中，电子版发送至合
同科邮箱（gzchtk@163.com），要求每个word＜10M 

合同科在政府采购网办理备案事宜 

合同科审核材料是否规范、齐全 

合同开始公告及备案 

是 

否 

政府采购合同需向财政厅备案，标识为合同编号带“豫财” 字样 

2.中标通知书 1.合同 
3.中标人投标文件中的分项

报价表(带公章) 

注：备案资料要求在1天内完成 

           财政厅审核期限为7-15个工作日 

政府采购合同 
备案流程图 
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等待财政厅审核 

mailto:gzchtk@163.com


打印“付款内部审批表”，办理表中前三项相关签字、盖章手续 

项目申请单位准备以下资料报送至合同科 

合同科审核材料是否齐全 

是 

否 

下载“河南师范大学合同付款内部审批表”  
（下载地址：1.国有资产管理处主页“下载专区”→“合同管理”模板 

2.财务处主页“常用下载” 模块下载） 

2.合同 1.合同付款内部审批表 3.验收报告 

合同科在政府采购网进行支付申请推送，并打印支付申请 

是否为政府采
购合同项目 

是 

国资处负责人签批 

国资处审核结束，按程序继续办理相关手续 

否 

合同付款内部审批 
工作流程图 
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注：办理期限为 2-3个工作日 

合同付款内部审批表（填写样表）.xls
合同付款内部审批表（填写样表）.xls


打印“退还履约保证金申请”，乙方盖章、项目使用单位签字盖章 

项目申请单位准备以下资料报送至合同科 

合同科审核材料是否齐全 

是 

否 

下载“退还履约保证金申请”  
（下载地址：国有资产管理处主页“下载专区”→“合同管理”模板 

3.合同 1.退还履约保证金申请 4.验收报告 

国资处负责人签批 

国资产处办公室盖章 

材料审核结束，可走报账手续 

退还履约保证金 
工作流程图 
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注：办理期限为 1-2个工作日 

2.履约保证金凭证 

退还履约保证金申请.docx

