合同审签需要提供的资料和审核应注意的事项

一、针对不同的采购办法，需审计处进行合同审签的，项目负责部门应提供的资料如下：
1、单一谈价采购，项目负责部门应提供的资料

（1）领导已批复同意单一谈价采购的立项申请（或经会议研究确定此类采购形式的会议纪要）

（2）价格方面的市场调研资料

（3）谈判记录单
（4）合同审签单
（5）部门负责人已审核的合同文本（正式合同部门负责人须在委托代表人处签字）
2、市场询价或议价采购，项目负责部门应提供的资料

（1）领导已批复同意询价或议价采购的立项申请（或经会议研究确定此类采购形式的会议纪要）
（2）询价或议价记录单
（3）合同审签单

（4）部门负责人已审核的合同文本（正式合同部门负责人须在委托代表人处签字）
3、公开或邀请招标采购，项目负责部门应提供的资料

（1）领导已批复同意邀请招标采购的立项申请（或经会议研究确定邀请招标采购形式的会议纪要）

（2）招标文件（由国资处提供招标和合同文本格式）
（3）评标记录单
（4）合同审签单

（5）部门负责人已审核的合同文本（正式合同部门负责人须在委托代表人处签字）
以上采购，如果合同约定需预付款或款项一次付清的，项目负责部门还应提供由部门盖章、部门负责人签字的相关付款理由说明。重要项目应听取学院法律顾问的意见。合同审签单和合同委托代理人都应由部门负责人签字。
二、项目负责部门进行合同审核时，应审核的关键点

1、有招标文件的，要与投标文件的重要条款相同（付款条款、期限、质保、售后）

2、甲乙双方单位名称是否正确

3、合同履行期限

4、合同总价大小写金额是否相符

5、合同的付款条件

6、合同的质保金（一般留10%），并要说明是到期“无息”付款

7、合同的售后服务条件

8、合同的交货方式和交货地点

9、如发生法律纠纷，一般要约定管辖权在淮安

10、项目负责部门对合同的技术参数和售后服务要描述清楚，便于验收和提高服务质量。
