附件1 
合同审核流转单
日期：   年 月 日                                合同编号：
	合同名称
	

	
合同当事人
	甲方

	
	乙方

	合同签订依据
	

	合同起草人
	
	合同承办人
	

	会办意见
	

	

审核意见
	合同承办部门审核
	
	
年 月 日

	
	
财务条款
审    核
	

               年  月  日
	
财务负责人
复核意见
	

         年 月 日

	
	
综合办公室意见
	

               年  月  日
	
外聘律师
意见
	

          年 月 日

	
总法律顾问
意见  

	


                                           年   月  日

	
处长意见

	 

                                           年   月  日

	合同订立日期
	
	授权委托书
编号
	
	用印人签名
	

	备注
	


 
 
 
 

附件2  
合同管理台账
	合同编号
	
	备注

	 合同名称
	
	

	 主要内容
	
	

	 合同种类
	
	

	 标的金额
	
	

	 对方名称
	
	

	 对方资质
	
	

	 履行期限
	
	

	 履行地点
	
	

	 合同份数
	
	

	 合同附件
	
	

	 承办部门
	
	

	 承办人
	
	

	批准人
	
	

	归档日期
	
	


登记人：                   登记部门负责人：
 
 


附件3 
授权委托书
                                        编号：
 
致：                                                      
    本授权书声明：本人         ，身份证              ，
是        （单位名称）      法定代表人，现授权      ，
身份证                    ，代表本单位洽谈有关           
                                               事宜。
委托权限：
    1、
    2、
    3、有效期自    年   月   日至     年    月   日。
被授权人身份证复印件：
	
         （粘贴）


      
               委托单位：（单位名称）（加盖行政印章）
               法定代表人：
                                年   月  日
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