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材料（劳务）合同签订审批所需资料及注意事项
一、  准备资料
1.合同文本四份（盖公章或合同章）。
[bookmark: _GoBack]2.对方资质全套复印件1份盖红章<营业执照、法人身份证、开户许可证、一般纳税人证明（选）、资质（选）>。
二、合同填写（注意事项）
1.合同要使用我公司提供的对应合同类型模板，未经同意不允许修改，内容填写完整，签字完整，合同涂改无效（不要涂改），不确定内容请留空白，不涉及的内容请用斜线划掉。
2.供应商成立日期及经营范围符合本项目要求。
3.合同标的物名称、数量、金额需包含在审计报告或预算之内。
4.合同、资金、票据一致，三流合一(一致）。
三、进入审批流程及审批要点（2-3工作日）
1、申请单位按照以上要求准备好资料，并到工程管理部填写统一格式的合同审批单（编号）。
2、审批单申请人要认真填写合同内容一栏，注明合同类型、合同金额、合同工期、合同付款方式、合同发票类型等主要内容。
3、工程管理部审批主要内容包括，合同签订的项目、规格、数量是否与总承包合同相符，签订的合同是否符合相关的《法律》《法规》要求等。
4、财务部审核主要内容包括，合同的付款方式及提供发票的类型，项目部资金在基本户是否可以支付合同金额，是否符合三流合一规定等。
5、综合管理部主要内容包括，审核合同的法律风险，合同的条款是否符合法律要求,对方是否具有签订合同资格等。
四、审批合格
1、审批合格后经办人持合同审批单到综合管理部办理合同盖章手续，甲乙双方各执合同原件二份。
2、合同签订后，经办人带合同审批单复印件、合同复印件、营业执照复印件、法人身份证复印件、开户许可证复印件、一般纳税人证明复印件到财务办理手续。
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