温馨提示

在OA系统上传的合同必须是基于西安邮电大学国有资产管理处部门官网“下载专区”的合同模板（工程、服务、货物）。

填写合同流转单上“采购形式”一栏时，请与招标文件中的采购形式保持一致。

合同落款处甲乙双方法定代表人或委托代理人的姓名要手签或盖名章，请勿填写电子版！

合同落款处的日期要在纸质合同上手填，请勿填写电子版！

本合同为“限制编辑”状态，只可对允许编辑的文档进行补充内容或修改。

合同线上流转重要时间节点：从招标纪要或成交/中标通知书的签订时间到立项部门分管校领导审签时间间隔不得超过30天。

该流程需要使用计算机进行操作，手机上暂时不能进行发起流程，修改正文等操作。

如果在OA平台遇到技术问题，请联系信息网络中心综合科，电话88166125；如果对合同内容有困惑，请联系招标科88166850。

OA系统合同流转电子化立项部门合同发起人操作说明

立项部门合同发起人在OA系统发起合同进行电子流转操作说明如下：
合同发起：

打开西邮校务协同办公平台客户端——右下角的“快捷链接”——点击“OA”进入平台——公文应用——发文管理——我的草稿箱——发文拟稿——西安邮电大学合同审核（左栏）——标题名称（填写合同名称）——确定——填写西安邮电大学合同审核流转单（合同名称、供货单位、合同金额、经费来源、合同项目类型、采购形式、归口管理部门）——点击“本地起草正文”按钮（添加合同正文，须加载word文档）——保存并关闭——发送（选择所在部门负责人进行初审）。

流转合同经法律顾问审签通过后为合同终版，该终版合同会流转到合同发起人，由合同发起人选择立项部门分管校领导，进行最后一步相关校领导的审签。

加盖“西安邮电大学合同专用章”和委托代理人名章

（1）打印西安邮电大学合同审核流转单
打开西邮校务协同办公平台客户端——右下角的“快捷链接”——点击“OA”进入平台——公文应用——发文管理——发起的任务——打开已发起的合同——点击“打印文单”按钮，打印西安邮电大学合同审核流转单（“审核部门意见”和“立项部门分管领导审签”处均已出示意见），并对合同审核流转单进行截屏或拍照留存；
（2）打印合同终版
打开“正文”按钮——点击“文件另存”按钮——打印合同终版（不显示修改痕迹）；

（3）在OA系统填写“西安邮电大学用印申请单”（申请用“西安邮电大学合同专用章”并填写份数及用印数量（合同需加盖骑缝章，确保每一页都有印章的一部分，对于双面合同，只需盖正面即可，无需重复盖背面）），且将合同审核流转单（截屏或照片）和合同终版上传至附件，走用印流程；
（4）“用印申请”OA系统弹窗提示审批通过后，带打印好的“西安邮电大学合同审核流转单”和“合同终版（乙方法人已签字（或已盖法人名章）并加盖乙方公章（或合同专用章；需加盖骑缝章））”到校长办公室（行政楼322室）加盖“西安邮电大学合同专用章（需加盖骑缝章）”，到国有资产管理处盖委托代理人名章。

