合同管理流程图


 (
根据招标办出具
的评标结论、商务谈判纪要、中标单位的投标文件、招标文件、项目自采报告等相关资料审核、签定合同。
)





 (
用户与供货商草拟合同并按照
“
 
实验室与设备处《技术物资采购合同》签订流程
 
”（附件一）
签
 
订
 
合
 
同
)








 (
进口贸易合同
：
须按要求填写《科教用品进口登记表》
 
和
 
按照“免税进口
设备办理流程
”
（附件二）办理相关手续
) (
国内贸易合同
按合同
供货
)



	

 (
技术物资按照合同约定要求到货、安装、调试、培训等完成
用户按照
“
 
实验室与设备处《合同验收工作流程》
 
”（附件三）
办理验收手续
)


 (
进入国有资产验收登记、财务报账流程。
合同归档整理备查。
) 






附件一     实验室与设备管理处《技术物资采购合同》
   签订工作流程
 (
签订范围：
1. 
教学、科研、行政、后勤办公和医疗等各类仪器设备采购
           2. 
图书、教材、药品等采购
           3. 
安保设施、消防设施和信息化建设
)


	   
 (
01  
中央政府
集中采购、协议供货等
) (
01  
院，处等各
单位自行采购
) (
01   
招标办
招标采购
) (
01 
委托校外招标
代理机构招标采购
)


 (
招标办 将相关材料送设备处
02
（中标通知书、招标文件、
中标人投标文件）
) (
招标办将相关材料送设备处
02
（成交公告、采购文件、
相关采购资料）
) (
     
用户单位将相关材料送设备处
02
（
 
经招标办审核通过《华中师范大学校内用户单位分散采购项目评审报告》
 
）
) (
招标代理商将相关材料送设备处
02
（
中标通知书、招标文件、
中标人投标文件）
) 




 (
03 
 
中标供货商下载合同
（合同文本由央采合同管理系统中自动生成）
) (
03 
供货商与用户协商起草合同
（根据招、投标文件中的内容要求起草，可参考
   
设备处网站中的国内、进口等合同模板）
)



 (
04  
供货商打印合同文本，签字并盖章，
送用户审核
)


	
 (
05 
用 户 登 录 “办
公自动化系统
”
点击进入
 “法务信访” 
 “合同管理”栏
)[image: ]



 (
06 
上传电子版“合同”和“招标办出具中标通知书或认定的相关采购资料”
提 交 审 核
)


 (
09 
第三审
提交到学校法制办公室
审核
) (
08 
第二审
 
提交到实验室与设备管理处审核
) (
07 
第一审
 
提交到用户所在单位领导审核
)




 (
1
1 
校办审核完成加盖
 
华中师范大学合同专用章，合同生效
) (
1
0 
 
用户将纸板合同签字后（一式四份）送设备处
206
办
公室，设备处审核确认后送学校办公室办理合同盖章手续
)



 (
12  
设备处通知用户，供货商领取合同
)
 
附件二   实验室与设备管理处《仪器设备与技术物资采购合同》
验收工作流程
 (
必须验收范围
总金额
 
≥
8
万以上的项目合同
)
     

 (
01
  
用户收到货物
)



 (
02
 
仪器设备与技术物资
正常试运行
) (
02
   
仪器设备与技术物资
安装调试到位、操作人员培训完成
) (
02
   
开箱验收
（外观、数量、型号与合同一致）
)


 (
注释
1
相关验收材料
1.
试运行报告
2.
第三方检测
报告
3.
项目功能逐
项验收报告
)
 (
03
  
 
用户下载《华中师范大学仪器设备与技术物资采购招标项目合同验收表》
填写商务验收内容的基本信息
  
＋
 
合同复印件及相关验收材料（
注释
1
）
)




 (
04      
实验室与设备管理处根据合同项目
性质、复杂程度及用户情况安排分类验收
)
 (
注释
2
专家组验收要求
1.
按技术性能验收基本流程环节（但不限于）进行验收。
2.
如国家有强制要求的项目，
按照国家要求内容验收。
3.
如分管部门对项目有特殊要求的，可按照分管部门要求内容经行验收
。
4
.
对项目是否到达合同要求作出
明确
验收结论
，全体验收专家
签字
确认。
)


 (
05 
用户组织
验收专家组
（注释
2
) (
05 
分管部门组织
验收专家组
（注释
2
）
信息化建设由信息化办公室组织
图书由图书馆组织
教材由教务处组织
4.   
药品由校医院组织
5.   
安保设施、消防设施由保卫处组织
) (
05 
学校组织
验收专家组
（注释
2
）
)
	



       
                                  
 (
按照专家
组意见进行
   
整
 
改
) (
不通过
) (
不通过
) (
不通过
)                 
                                                 
                                                                         
 (
通
 
过
) (
通
 
过
) (
通
 
过
)		

 (
06   
用户单位负责人
审核《合同验收表》
签字
 
盖章
) (
06 
分管部门负责人
审核《合同验收表》
签字
 
盖章
)                           
 (
08
 
用户单位
领取
《合同验收表》
存档、报销
) (
07  
设备处负责人
审核《合同验收表》
签字
 
盖章
 
备案
)  





附件三         免税进口设备办理流程图

 (
供货与技术服务协议签订后实验室与设备管理处
(5
个工作日)内交给进口代理商
)


 (
供货协议签订后10
个工作日内用户填写好进口设备登记表（纸质版、电子版）交至设备处
‘
)
 (
督促进口代理商
15
个工作日内与国外供应商签订外贸合同、拟定进口代理协议送至设备处
)



 (
设备处
5
个工作日内
与代理商签订进口代理协议
)


 (
外贸合同、进口代理协议、
进口设备登记表汇总后，
设备处
10个工作日内
起草对海关的免税进口仪器设备申请函
（红头文件）并报学校审批
)

	

           学校文件审批流程约10工作日 
 (
文件批下来后，设备处
5
个工作日内汇总进出口货物征免税申请表、减免税手续办理委托书、进口仪器免税申请函外贸合同、代理协议等相关文件加盖学校公章后交进口代理商。
审批
后，设备处将文件交至海关办理免税表
)                      
                                                                                     需修改、
                                                                                     补充材
                                                                                     料后重
 (
督促进口代理商
5
个工作日内送海关审批、办理免税表
)                                                                                     新申报。
                                                                                     
                                                                                     
         海关审批免税申请材料15个工作日                未通过审批
                                         通过审批
 (
领取免税表，并判断是否需要进口批文
)                                                                      不符合免税规定
 (
设备处
10
个工作日内起草进口许可证申请申请报告（红头文件）并报学校审批
) (
通知用户单位该设备不能办理进口免税
)                                                                      
                                                         
                        需要办理进口批文
                                             
 (
免税表、批文均办妥后，进口代理商应
5
个工作日内开出银行信用证，并通知外商发货
)   学校文件审批流程约15工作日               自动进口货物（不需进口批文）
 (
文件批下来后，督促进口代理商
10
个工作日内到省机电进出口办公室办好进口批文
)
                                         
                  
                                     
 (
货到武汉海关后，督促进口代理商应
10
个工作日内办理完清关手续，并将货物送至用户单
位
)                                       发货时间为信用证有效期内
 (
设备处收到信用证底单副本后通知用户单位付款，用户单位须在
5
个工作日内办妥付款手续。
)
                                         
                                         
 (
货到后用户签收，并做好到货验收环节工作
)  
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