
合同审签说明 

 

一、网上商城、协议供货、定点采购等政府采购项目系

统生成的固定合同，由合同承办人员填写《天津商业大学印

章使用申请表》，按照印章使用审核程序用印。 

具体操作如下： 

步骤 1：登录协同办公系统 

步骤 2：点击“流程” 

 

步骤 3：点击“综合事务”流程“天津商业大学印章使用

申请表” 

 



步骤 4：填写申请表 

 

二、利用学校财政资金（包括学校所立的各类项目，如：

重大项目培育项目、国家基金培育项目、各类人才费用等）

所进行的工程类、采购类的合同和不涉及金额的国际合作办

学、学校与政府间合作等重大合同，由合同承办人员填写《工

程类、采购类及不涉及金额重大合同审签单》。 

具体操作如下： 

步骤 1、2同上 

步骤 3：点击“法律事务”流程“工程类、采购类及不涉

及金额重大合同审签单” 



 

步骤 4： 

（1）不涉及金额的国际合作办学、学校与政府间合作等

重大合同在“是否涉及金额”处选择“不涉及金额”；工程类、

采购类的合同选择“涉及金额”； 

（2）“合同类型”选择“非设备采购类、设备采购类或工

程类”，并将审签单填写完整 

 

 



三、横向科研项目（我校承担的有关部门、企事业单位、

社会团体等委托的各类科技开发、科技服务、技术咨询、科

学研究等项目而与之签订的科研合同），由合同承办人员填写

《横向科研、外协合同审签单》。 

具体操作如下： 

步骤 1、2同上 

步骤 3：点击“法律事务”流程“横向科研、外协合同审

签单” 

 

步骤 4：“合同类型”选择“横向科研合同”，并将审签单

填写完整 



 

四、外协合同（依托纵、横向科研项目，需委托校外单

位进行研究、设计、测试、化验、加工、咨询服务等活动而

与之签订的科研合同），由合同承办人员填写《横向科研、外

协合同审签单》。具体操作如下： 

步骤 1、2同上 

步骤 3：点击“法律事务”流程“横向科研、外协合同审

签单” 



 

步骤 4：“合同类型”选择“外协合同”，并将审签单填写

完整 

 

 

合同流程问题咨询电话:022-26669668 朱德安 


