附件1：
南京天文光学技术研究所合同审批表（行政综合类）
	合同名称
	
	合同编号
	

	对方单位名称
	
	联系人/电话
	

	承办部门
	
	承办人/日期
	

	合同申请理由、调研及询价情况
	附合同文本、资质证明文件、报价单、谈判会议纪要等。









承办人：               年  月  日

	承办部门
意见
	



负责人：               年  月  日

	相关部门
会签意见
（由承办部门提出）
	

部  门：
负责人：
年  月  日
	

部  门：
负责人：
年  月  日

	综合事务处审批意见
	
 

负责人：               年   月   日

	主管所领导审批意见
	


签字：	年   月   日

	所长审批
意见
	



签字：	年   月   日

	备  注：
1、 [bookmark: _GoBack]本表请正反打印。3000元（含）以上的业务及有特别要求或涉及重要事项时，需事先办理合同审批手续并附合同文本。通过正规电子商务网站采购的，可打印其网站的采购单、订货单等具有法律效力的文本作为合同；
2、 总额3万元（含）以上20万元（不含）以下的合同一般应提供不少于3家候选供方正式报价单，通过询价比选，充分说明选择该供方的理由；
3、 总额20万元（含）以上200万元（不含）以下的合同，可在报请逐级审批并由所长或所务会同意后，按照公开招标、邀请招标、竞争性谈判、询价或单一来源等采购方式组织实施；100万元（不含）以下推荐采用竞争性谈判方式采购，一般应成立3人（含）以上谈判小组，谈判小组成员可包括：合同承办人、技术专家、业务主管、相关部门负责人或主管所领导；100万元（含）以上的采购推荐委托专业招标公司代理；采用邀请招标、询价或单一来源等方式采购的应参照财政部有关规定要求执行；
4、 总额200万元（含）以上的合同原则上应进行公开招标（注：单价或批量达200万元以上的货物和服务，以及总投资400万元以上的建设项目），招标工作应委托有专业招标公司公司代理。一般由采购部门委托专人以采购人代表身份参加评审，人选可包括：委托代理人、技术专家、业务主管、相关部门负责人或主管所领导；
5、 上述谈判应参照招标要求全程记录谈判过程，形成纪要、记录，至少保存10年备查。
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