
[bookmark: 总务处备忘录]关于总务处代理校 计算机学院    签署合同章的备忘
           

根据学校的解释，学校各部门、院系与社会企业签订合同，应由学校管理职能部门总务处统一盖章。鉴于此，对公司的招聘/选择，合同中约定的内容、要求、标的、管理考核等均由被代理单位负责，故总务处只对合同文本进行形式审定盖章，不承担其它任何责任。被代理单位应当按照校法律事务室给予的法律修改意见对签署的合同进行修改，如被代理单位不执行或不完全执行校办法务室修改意见的，被代理单位对合同出现的法律风险负全责。


	代理签署合同内容

	1
	合同甲方
	

	2
	合同乙方
	 

	3
	合同期限
	       年     月    日起至       年     月    日止

	4
	合同标的
	              元：大写：                              。

	5
	合同名称
	



本备忘双方当事人：

代理单位：总务处（签章）   被代理单位： 复旦大学计算机学院（签章）
职衔：                     职衔：
法定（委托）代表人 ：      法定（委托）代表人：
                                                           
日期：                     日期：


本备忘一式贰份，双方当事人各执一份。













此页无需打印
校内各院系、部门签署合同流程注意事项


1、合同需乙方（校外企业、公司）签字、盖章。甲方（校内二级部门）负责人签字（注意！无须盖章）。
    2、合同备忘录打印制作两份，请贵院负责人在被代理单位位子上签字加盖院系（部门）印章。
    3、上述事宜完毕后请携带合同及“备忘”至总务处签章。
4、“合同备忘”及物业合同签字人需分管主要领导签署。
5、前往总务处盖章时间每周四下午1:30-5:00；地点：邯郸校区本部500号楼2楼211办公室（相辉堂东侧）
6、如审理合同经校法务室审核的，请承办部门将法务室审核意见一并携带至总务处。
7、根据校方要求，如合同已实际履行完毕后到总务处送审的（倒签），请承办部门提交情况说明。情况说明须正院长或部长（二级部门正职领导）签字及加盖学院或部门公章。

 如有疑问请致电 总务处法务秘书 电话28714
总务处
电话65643071   地点：总务处500号楼211室

