附件1

北京印刷学院合同管理流程图


注：学校法治办公室负责对50万元以上或重大合同出具审核意见（见《办法》十三条）。
合同承办部门向业务归口管理部门或学校办公室申请加盖合同专用章





法治办公室审核并签署意见





分管校领导审批签字





归口管理部门负责人审核并签署意见





合同承办部门负责人审核并签署意见





合同承办部门按照约定全面履行合同义务





批准





提交审核





10万元（含）以下的，填写合同审核表，随同合同草案





10万元（含）以上的，填写合同审核表，随同合同草案，及合同当事人资质说明及证明





合同承办部门进行合同申报





合同承办部门订立合同





合同承办部门进行备案、建档（含PDF电子版，见《办法》三十、三十一条）





涉及资金往来的，正本送财务处、学校档案室留存，业务归口部门保留合同副本；不涉及资金往来的，合同履行完毕后，正本由学校档案室、业务归口部门各留存一份








审计处负责监督涉及资金往来合同的执行程序和履行情况是否符合国家法律法规、学校有关规章制度及合同约定





需法治办审核





不需法治办审核





需分管校领导审批





不需分管校领导审批
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