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一、合同类型

格式合同

物资设备采购合同         
（国内）

物资耗材采购合同

物资设备租赁服务
采购

仪器设备维修项目
合同

进口设备采购合同

非格式合同

进口设备采购合同
（三方协议）

进口设备采购合同
（四方协议）

合同金额在20万及以上

合同金额在20万以下

合同金额在20万及以上

合同金额在20万以下

合同金额在20万及以上

合同金额在20万以下



二、合同用章注意事项
合同要素 注意事项 备注

1.合同
  模板

①是否为格式合同？ 格式合同下载：设备处网站“下载中心”—“合同管
理”https://sysb.shou.edu.cn/htgl/list.htm

非格式合同须法务办审核

②合同类型是否正确？ 1.物质设备采购（<20万,≥20万）
2.物质耗材采购
3.设备维修
4.物质设备租赁
5.进口设备采购（三、第四方协议；<20万,≥20万；）

五大类合同，
进口设备需先论证

2.合同
  内容

③单位名称 甲乙方是否正确

④合同金额 金额（大小写、计算是否正确等）

⑤签约时间、合同有
效期起始时间（或有）

签约时间：是在采购小组审核通过之后，早于（或
等于）合同有效期起始时
间，领导签字（或有）时间不能晚于合同有效
期起始时间

签合同前，需要网上申请。
采购、租赁等通过采购管理
系统申请；
维修通过资产管理系统申请

⑥条款 合同具体采购明细甲乙方双方约定，其他条款基本
按格式模板约定，如修改后，不利于我方的合同，
须交法务重新审核。



二、合同用章注意事项
合同要素 注意事项 备注

3.合同
  签名

1.物质设备采购合同（小于20万零星合同）
2.物质耗材采购合同
3.设备维修合同（经费由学院/部门支出的）
4.物质设备租赁合同

（1）法定代表人或授权代表人为部门
（学院）负责人（一支笔）（特殊情况除
外）
（2）项目部门经手人为相关部门（学院）
老师，不能为学生

对方单位需要
有法定代表人
或委托代理人
签字盖章即可

1.物质设备采购（大于或等于20万零星合同，
或项目合同）
2.设备维修合同（经费由设备处支出的）3.4.
物质设备租赁
3.进口设备采购（≥20万的三、四方协议）

（1）法定代表人或授权代表人为实验室
与设备管理处
负责人（一支笔）（特殊情况除外）
（2）项目部门经手人为相关部门（学院）
老师，不能为学生
（3）项目单位负责人为相关项目负责老
师，不能为学生                               



零星采购/租赁/维修合同用章需准备以下材料，

至行政楼123，联系人：陈文敏老师   ，联系方式：61900006

一、打印物资采购/租赁/维修网上申购单（物质采购是指零星采购)

二、相关合同（一式四份）

    1. 对方单位先签字盖章

    2.我方学院（部门）负责人、经办老师等签字   

    3. 10万元及以上合同须附廉政合同一式三份（需对方单位签字盖单、我方单位相关老师签字）

    4. 根据采购审批表中的采购方式（如谈判记录、招投标书等）附相关材料复印件或扫描件

（直接采购除外）

二、合同用章注意事项

备注：按学校规定，金额在3万元以上（含3万）必须签定合同；
金额在3万元以下，如需要签定合同的，请参照执行



三、项目、进口合同审核须知

各（学院）部门签订的项目合同（学校立项）、进口设备合同用

章前须经实验室与设备管理处老师审核。

审核办公室：行政楼119

审核老师：王宁

联系电话：61900016



四、合同存档

1.各（学院）项目负责人须对签订的合同进行存档

2.实验室与设备管理处根据学校合同管理的相关规定对零星合同

进行备案，对项目合同进行归档。
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