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川西人发〔2020〕26号


四川西部人力资源开发中心
关于业务合同签署流程的通知

各中心/部门/校区：
[bookmark: _GoBack]为了有效规范合同审批、存档工作流程,解决近期合同审核过程中存在的问题,经中心主任办公会研究决定对各部门签署的业务合同流程进行统一规范，具体如下：

业务合同签署流程

	环节
	工作要求

	1. 
	协议磋商
	业务人员与客户洽谈合作事项，并体现在协议上，形成协议内容定稿（草案、商议、向部门或陈总协商细节、敲定协议内容）。

	2. 
	协议审批
	2.1 协议内容敲定后，发起钉钉-合同审批流程，填写相关信息并上传协议定稿附件（word版），同时也告知客户内部走流程敲定协议内容；
2.2 由主管部门、财务和陈总依次审批，抄送所有部门长。如有修改，再次商定后重新发起流程。

	3. 
	签署盖章
	业务人员联系甲乙双方签字盖章（公章或合同章），体量较大的协议（特事特办），由部门长或陈总参与签署。

	4. 
	协议存档
	签署后的协议原件上交财务部，原件扫描件PDF版上传至原协议内容审批单内。（电子版命名规则：时间+客户+项目）

	备注：
· 各不同类型的协议模板，由市场部统一提供，业务员根据需求进行修改后使用；
· 协议磋商中，如有超出权限或不能确定的，可向上汇报商议确定方案，并最终与客户达成一致同意的协议定稿。
· 盖章均使用公章或合同章，如有客户使用业务章等特殊用章的，于“协议审批”环节在钉钉审批单中备注说明。
· 协议签署盖章，除文末盖章之外，多页内容的，双方要加盖骑缝章。





[image: ]

四川西部人力资源开发中心
2020年11月17日     







四川西部人力资源开发中心     2020 年11月17日印发

1

image1.png




image2.png





1

´¨Î÷ÈË·¢¡²

2020

¡³

26

ºÅ

ËÄ´¨Î÷²¿ÈËÁ¦×ÊÔ´¿ª·¢ÖÐÐÄ

¹ØÓÚ

ÒµÎñºÏÍ¬Ç©ÊðÁ÷³Ì

µÄÍ¨Öª

¸÷ÖÐÐÄ

/

²¿ÃÅ

/

Ð£Çø£º

ÎªÁËÓÐÐ§¹æ·¶ºÏÍ¬ÉóÅú

¡¢´æµµ¹¤×÷

Á÷³Ì

,

½â¾ö½üÆÚºÏÍ¬

ÉóºË¹ý³ÌÖÐ´æÔÚµÄÎÊÌâ

,

¾­ÖÐÐÄÖ÷ÈÎ°ì¹«»áÑÐ¾¿¾ö¶¨¶Ô¸÷²¿

ÃÅÇ©ÊðµÄÒµÎñºÏÍ¬Á÷³Ì½øÐÐÍ³Ò»¹æ·¶£¬¾ßÌåÈçÏÂ£º

ÒµÎñ

ºÏÍ¬Ç©ÊðÁ÷³Ì

»·½Ú

¹¤×÷ÒªÇó

1.

Ð­Òé

´èÉÌ

ÒµÎñÈËÔ±Óë¿Í»§Ç¢Ì¸ºÏ×÷ÊÂÏî£¬²¢ÌåÏÖÔÚÐ­ÒéÉÏ£¬ÐÎ³ÉÐ­ÒéÄÚÈÝ¶¨

¸å£¨²Ý°¸¡¢ÉÌÒé¡¢Ïò²¿ÃÅ»ò³Â×ÜÐ­ÉÌÏ¸½Ú¡¢ÇÃ¶¨Ð­ÒéÄÚÈÝ£©¡£

2.

Ð­Òé

ÉóÅú

2

.1

Ð­ÒéÄÚÈÝÇÃ¶¨ºó£¬·¢Æð¶¤¶¤

-

ºÏÍ¬ÉóÅúÁ÷³Ì£¬ÌîÐ´Ïà¹ØÐÅÏ¢²¢

ÉÏ´«Ð­Òé¶¨¸å¸½¼þ£¨

word

°æ£©£¬Í¬Ê±Ò²¸æÖª¿Í»§ÄÚ²¿×ßÁ÷³ÌÇÃ¶¨

Ð­ÒéÄÚÈÝ£»

2

.2

ÓÉÖ÷¹Ü²¿ÃÅ¡¢²ÆÎñºÍ³Â×ÜÒÀ´ÎÉóÅú£¬³­ËÍËùÓÐ²¿ÃÅ³¤¡£ÈçÓÐÐÞ

¸Ä£¬ÔÙ´ÎÉÌ¶¨ºóÖØÐÂ·¢ÆðÁ÷³Ì¡£

