附件1

湖南省通信产业服务有限公司

科技培训分公司合同对方主体调查表
	

	企业名称
（盖章）
	
	统一社会
信用代码
	

	法定代表人
	
	企业类型
	

	注册资本
	
	币种
	
	电话/传真
	

	办公地址
	
	成立日期
	
	邮编
	

	生产地址
	
	占地面积
	
	员工数量
	

	合同签约人
	
	是否授权
	有（     ）      无（     ）

	资质情况
	名称一
	
	有效期
	

	
	名称二
	
	有效期
	

	
	名称三
	
	有效期
	

	
	名称四
	
	有效期
	

	
	名称五
	
	有效期
	

	经营范围：

	主要客户对象：

	主要业绩：


	调查评价（简略描述对方主体是否合法有效，经营范围、资质等是否符合签约要求，以及需要注意的事项）：


	审核意见

	合同承办部门
	年     月     日

	财务部
	年     月     日

	风险管理部
	年     月     日

	副总经理
	年     月     日

	总经理（20万元以上）
	年     月     日

	关键附件
	营业执照（副本）、银行开户许可证（全部盖公章后扫描）

	    填表部门：                                                                                         
	
	
	填表人：
	
	日期：
	

	说明：此表由合同承办部门向合同对方收集信息，需由对方确认并盖章，以备初步评估和后续核查。


附件2

湖南省通信产业服务有限公司

科技培训分公司合同变更或解除审批表

申请日期：         年    月    日
	合同名称
	
	合同编号
	

	承办部门
	
	承办人
	

	
	
	联系方式
	

	合同相对方名称
	

	合同金额
	大写：    佰    拾    万    仟    佰    拾    元
（¥                             ）

	合同签订时间
	
	合同有效期
	

	处理方式
	□变更            □解除

	变更内容或解除原因（内容过多可附表）：

	

	承办部门审核意见：

                                       负责人签字：
                                       日   期：

	风险管理部审核意见：

                                       负责人签字：
                                       日   期：

	分管副总经理审核意见：

                                       负责人签字：
                                       日   期：

	总经理意见：

                                       负责人签字：
                                       日   期：

	经办人签字： 

	                                             日   期：


附件3

湖南省通信产业服务有限公司

科技培训分公司合同档案查/借阅申请单
                         年  月  日
	查/借阅部门
（单位）
	
	查/借阅人
	
	电话
	

	编号
	标题
	密级

	
	
	

	承办部门审核
	

	公司综合部

审核
	（如涉及密级较高的合同档案查/借阅，请注明要分管副总经理签署审核意见）

	分管副总经理审核
	


附件4

湖南省通信产业服务有限公司科技培训

分公司授权委托书

委托人：                        职务：
受托人：                        职务：
为了进一步规范公司合同签订和管理，根据《湖南省通信产业服务有限公司科技培训分公司合同管理办法》,现委托             作为我公司符合以下范围内合同签约人。如委托人、受托人职务发生变化，此委托书同时废止。
授权合同签约范围：
1.
2.
3.
委托人（签字）：              受托人（签字）：
                                        年     月    日

附件5

湖南省通信产业服务有限公司科技培训分公司履行台账
	序号
	合同编号
	合同类型
	合同

名称
	合同内容

及标的
	合同金额
	合同有效期
	对方单位

名称
	承办

部门
	经办人
	履行

情况
	风险

分析
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


部门负责人签字：                                                                  日期：
备注：1.合同履行情况应填写：（1）合同履行完毕；（2）合同履行完毕有异议；（3）合同正在履行；（4）合同正在履行有异议（其中“正在履行”的合同需要详细填写合同履行进度）。2.风险分析：指合同履行过程中存在的风险，合同承办部门需要对存在风险作出详细的分析并提出解决建议。3.该表按年度报风险管理部。
附件6

湖南省通信产业服务有限公司科技培训分公司移交清单

部门：                     

	编号
	合同名称
	合同类别
	合同金额
	签订时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


移交时间：                                 移交人：                               签收人：

□— 3 —
— 8 —□ 


