
实验室与设备管理处被授权范围内合同线上审核流程填报

及用印注意事项（2025 年 3 月更新）

根据《南昌大学合同管理办法（2024 年修订）》及学校相关通知邀请，所有合同均需通过线上

合同管理流程。为方便各位老师填报，提高工作效率，实验室与设备管理处结合日常合同管理工作

中碰到的问题，汇总了以下注意事项。

1. 为避免耽误您的安排，请提前规划并预留合同线上审核时间不少于 3 个工作日。

2. 我处获授权管理的合同包括：10 万（不含）以下试剂耗材采购合同〔10 万（含）以上请走招标

采购流程〕，20 万以下仪器设备维修合同（20 万以上为招标采购合同，走招标采购流程），我

校提供服务的技术服务合同及使用我校大仪共享收入经费外出进行的技术服务合同，特殊合同

请先联系我处；如合同条款有修改，建议先联系我处确认条款。

3. 线上合同审核流程入口：①进入 OA 协同办公系统 ②快速办公右上角<...>③综合管理<合同管理

流程（提交部门审核--国内）。

4. 一份合同请对应一个流程，多份合同请分别新建流程。

5. 短期内多份同一供应商或同一物品采购合同，如金额超过 10 万（含）将有拆包嫌疑，如有特殊

情况，请在流程内说明。

6. 根据《南昌大学合同管理办法（2024 年修订）》规定，建议尽可能使用学校模板。设备维修合

同、大仪测试技术服务合同可至实验室与设备管理处网站（https://ssc.ncu.edu.cn）下载中心下

载；10 万（不含）以下试剂耗材采购合同可至招标采购中心网站（http://cgzx.ncu.edu.cn）下载



中心下载，见下附图。请使用最新模板。

7. 合同文本标题请根据格式规范填写（请注意区分第 7 点的流程里合同名称）。

8. 为便于用印时合同查找，节省您的等待时间，流程里合同名称（即流程标题，请

注意于第 6 点的合同文本内标题区分）建议包含二级单位名称、申

请人、购买项目、金额等信息，举例：某某学院张三液氮/试剂耗

材采购/仪器设备维修/技术服务 12345 元”，不符合要求将被退回。

9. 合同管理（学校授权）部门选择实验室与设备管理处，申请人所在部门负责人选择您所在部门负

责人或分管领导，如院长或副院长，如申请人与负责人或分管领导为同一人，请更换申请人或



选择另一位领导审核。

10.为避免影响审核时效，建议上传 WORD 版或 PDF 扫描件，避免拍照版，以确保内容清晰完整。

11.我处仅审核未加盖二级单位印章的合同。

12.根据学校规定，试剂耗材采购流程依次为：试剂耗材采购平台审核通过（如有）→合同签订→采

购货物→安排付款，实验室与设备管理处负责的合同管理工作为<合同签订>环节,非<安排付款>
环节，请严格遵守先后顺序，请勿倒办流程。

13.试剂耗材采购如有危化品，请同时上传试剂耗材采购平台审核通过截图。

14.危化品气体如一次采购量较多，且无相应存储条件，请签补充协议，参考模板可在实验室与设备

管理处网站下载中心下载。

15.请完善所有空白项（含盖章位置）并注意下划线填写格式，合同份数可根据实际需求修改。

16.一般合同用印流程顺序为：申请人提交线上审核流程→申请人所在部门负责人审核→实设处律师

审核→实设处归口管理科室审核→实设处处领导审核→归档返回申请人→申请人暂停线上操作，

持审核通过、签字并盖有二级单位印章（或用印审批表）及对方印章合同文本至办公楼实设处

综合科 305 用印→申请人在同一合同流程里上传盖章合同 PDF 电子扫描件。合同目前所在节点

可在<流程图>查看。

17.如中途退回修改，请删除合同附件后重新上传修改后的合同，请勿在意见栏上传。

18.根据流程设定，重新提交的流程需再次提交您所在部门负责人审核，直接提交至实验室与设备管

理处将导致流程异常。

19.纸质版合同如有手写修改或增补，请加盖对方印章并签字。

20.线下用印请持审核通过并加盖您单位印章（或您单位的用印审批表）、加盖对方印章、双方法定

代表人或委托代理人签字的合同文本，至前湖校区办公楼 305 用印，用印结束请留底一份，并

在同一个合同流程上传盖章 PDF 扫描件。（根据学校最新合同管理要求，调整了用印流程，申

请人无需打印会签单）



21.填报参考（可另存放大）

22.合同用印并上传扫描件后，右上角选择批准，请勿选择退回。批准后合同流程会再次回到您的待

办工作，请进入点击已阅，即可结束整个流程。



23.寒暑假按照学校要求值班，如有合同用印需求，可联系归口管理科室确定盖章日期。


