
附件1

湖南邮电职业技术学院合同审批表

	合同归档编号：
	
	
	合同编号：
	

	合同名称
	

	合同金额
	
	付款时间
	

	签约对方
	
	合同履约期限
	

	合同类别
	收入合同（）
支出合同（）
非经济类合同（）

	合同承办部门负责人意见：
	

	
	会签部门
                            
                            负责人：             年  月  日

	
	

	
	会签部门
                            
                            负责人：             年  月  日

	
	

	
	会签部门
                            
                            负责人：             年  月  日

	
	

	
	财务处意见
                            
                            负责人：             年  月  日

	
	

	
	风险管理部意见
                            
                            负责人：             年  月  日

	
	

	副校长审批意见：

年  月  日

	校长审批意见：
年  月  日

	

	

	
	经办人：  
	       
	 电话：
	


合同编号：部门名称（第一个字母大写）+年度+流水号（本部门的流水号）
附件2

湖南邮电职业技术学院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（单位）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：

	分管副校长审核意见：

                                       负责人签字：
                                       日   期：

	校长意见：

                                       负责人签字：
                                       日   期：

	经办人签字：


	                                             日   期：


附件3

湖南邮电职业技术学院

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
	

	学院办公室

审核
	（如涉及密级较高的合同档案查/借阅，请注明要分管校领导签署审核意见）

	分管校领导

审核
	


附件4

湖南邮电职业技术学院授权委托书
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《湖南邮电职业技术学院合同管理办法》,现委托             作为我院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_________

附件5

湖南邮电职业技术学院合同履行情况台账

	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

湖南邮电职业技术学院合同移交清单

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： 

□— 2 —
— 6 —□ 


