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合同管理 

（食品类合同） 

一、服务基本信息 

服务提供部门 饮食服务中心 

服务描述 “食品类”合同审批：饮食中心对合同所涉事项进行审批并对

合同文本进行合法合规性审查。 

1. 合同审批/备案主要包含以下环节： 

1) 项目承办人发起； 

2) 项目承办人所在部门审批； 

3) 归口管理部门经办人初审； 

4) 归口管理部门经办人发送相关部门会签； 

5) 归口部门领导终审； 

6) 承办人进行合同打印、盖章用印、合同扫描件上传； 

7) 归口管理部门经办人确认合同审批流程结束。 

2. 合同事项审批资质要求：  

（1）合同相对方的营业执照（三证合一）； 

（2）a．生产加工单位或种养殖基地：提供有效的营业执照

（三证合一）、许可证（工业生产许可证、食品经营许可证、

动物防疫合格证、屠宰许可证等）、产品合格证明和法定代表

人（或经办人）或个体工商户业主身份证等文件复印件，加盖

公章和签名后交甲方留存。按照食药监局要求，供应畜、禽肉
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类等货物需要提供检验检疫票的，还需提供动物产品检验检

疫合格证明原件。 

b.食品流通企业：提供有效的营业执照（三证合一）及食

品经营许可证和法定代表人或个体工商户业主身份证复印件

等，加盖公章和签名后交给甲方留存。按照食药监局要求，供

应畜、禽肉类等货物需要提供检验检疫票的，还需提供动物产

品检验检疫合格证明原件，或有经手人签字的复印件。供应乳

制品，需另外提供产品合格证明文件复印件。 

c.个体工商户：提供有效的营业执照（三证合一）及食品经营

许可证复印件、本人身份证复印件，由本人签字或盖章后交甲

方留存。 

3. 归口部门初审合同文本时，可以采用文字修订模式修改合

同文本或提出反馈建议，且驳回修改的具体原因对于本合同

所有节点人员都可见，承办单位可进行修改后再上传。 

4. 合同审批通过后，承办单位需持拟签署的合同原件至饮食

中心加盖合同专用章（合同专用章 3）。 

5.合同审核结束后生成合同编号（格式样例为：审批合同：清

[饮食]审（2020）第 XXX 号；备案合同：清[饮食]备（2020）

第 XXX 号）的合同文本，承办单位可以自行下载打印合同文

本，归口部门经办人在收到合同后应当确认系统中是否已审

核完成后用印。 

6. 合同签订后，合同承办单位应及时上传合同原件扫描件。
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归口部门经办人确认合同已上传后，结束系统中的该合同审

批流程。 

8. 合同承办单位应当按照法律法规以及学校相关规定，严守

保密纪律、履行保密义务，确保合同无任何涉及国家秘密、工

作秘密的内容或事项。    

9. 根据国家以及学校关于招标工作的相关规定，符合招标范

围和金额标准的项目，应当履行相应的招标手续。 

注意事项 
1、食品类合同范围： 

（一）伙食原材料采购合同； 

（二）与伙食相关的合作联营合同（非承包/承租合同）；

（三）其他与食品相关的合同。 

2、除了金额不足人民币 3 万元的伙食原材料采购合同以

外，食品类合同均应采用书面形式订立，原则上使用学校食

品类合同示范文本，特殊情况下可以使用其他相关合同示范

文本。 

服务类别 合同管理 

使用场景 合同审批/备案 

服务启停时间 长期有效 

申请上限 不限制 

适用范围 师生员工 
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联系方式 饮食服务中心 综合办公室 刘雨喆 

办公地点：清华大学饮食中心二层综合办公室 

电话：62782338 

邮箱：yszx@mail.tsinghua.edu.cn 

mailto:yszx@mail.tsinghua.edu.cn
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二、流程图及说明 

开始

（1）承办人填表

（2）项目负责人提交

（3）承办单位审批

（4）归口部门经办人初审

结束

（8）承办人打印合同及盖章后上传扫描件

（7）归口部门中心主任终审

（5）是否会签 （6）相关部门会签是

否

（9）归口部门进行归档确认

 

注：本流程图中各核准节点均可以进行退回（返回修改）和终止（不予核准）操作，为简

明起见不在图中画出。 
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三、申请表单及说明 

合同审批（备案）流程单 

（食品类） 

合同类型 系统自动读取 合同编号 系统自动读取 

合同收支类别 收入     支出     无金额□   其他□                 

是否履行招标

程序 

是  否   

如选择“是”，则按照下拉菜单选择 4 个标办之一：实验室管理处、后勤管理处、资

产管理处、基建规划处。 

招标相关文件 上传相关招标文件 

合同承办单位 系统自动读取 

银行账户信息 
开户行 （系统自动读取） 

账  号 在下拉框中选择 

纳税人识别号 （系统自动读取） 

经办人 
（系统自 

动读取） 

联

系
方
式 

工作证号 （系统自动读取） 

联系地址 手动填写，可以修改 

固定电话 手动填写，可以修改 

手机号码 手动填写，可以修改 

电子邮箱 （系统自动读取） 

项目负责人 
可与经办人是

同一人 

联
系
方
式 

工作证号 必填 

联系地址 必填 

固定电话 必填 

手机号码 必填 

电子邮箱 必填 

关联关系声明 

无关联关系 
□与作为合同相对方的自然人有配偶关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲

或者姻亲关系； 

□在合同相对方任职或者兼职； 

□本人亲属在合同相对方担任具有决策权的重要职务； 

□本人及其近亲属直接、间接、共同控制合同相对方或者可对合同相对方施加

重大影响； 

□其他：                                                             

                                   项目负责人签字： 

                                   日期：  年  月  日 

合同相对方 手动填写（法人填写全称，自然人填写姓名） 

资质证照 

合同相对方是法人或者非法人组织的，提供企业法人营业执照等主体资格证明文

件；合同相对方是法人或非法人组织的内设机构的，提供授权文件；合同相对方是

自然人的，提供本人的身份证明 
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银行账户信息 

户  名 必填 

账  号 必填 

开户行 必填 

行  号 必填 

纳税人识别号 必填 

项目负责人
（授权人/项目

经理等） 
必填 

联
系
方
式 

联系地址 必填 

固定电话 选填，如对方无固定电话则无需填写 

手机号码 必填 

电子邮箱 必填 

合同基本信息 

合同名称 根据合同内容填写（示例：翻译合同/会议设备租赁合同/委托制作合同） 

合同内容 
简要说明 

简述合同基本内容（字数不超过 500字） 

合同正文文本  

合同附件 合同说明材料、合同订单表单等相关附件，支持所有格式 

价格约定类别 约定总价结算      约定单价据实结算     其他                 

合同总价 

(单位：元；含
税） 

小写：                          
（单价据实结算，应填写预估总金额上限） 

币种 人民币  美元  港元  欧元  日元  英镑  其他   

约定汇率 （有则填写，无约定不填写） 

收付方式 一次性  按时间  按进度 其他                  

收付进程 暂无需填写 

是否有质保金 是□    否 

质保金金额  

质保期  

合同生效日期 

填写合同对应的条款序号，下拉菜单选择：①签署日期；②约定生效日期；③附条

件生效，根据显示框相应进行填写。 

注意：申请时无法确定生效日期的，在合同归档时填写，否则合同审批/备案流程

无法办理完成。  

合同期限 
填写合同对应的条款序号，下拉菜单选择： 

①x 年，可直接填写合同有效期为 x年； 
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②其他：选择合同有效的起始日期和截止日期；无法确定截止日期的选择“本合同

权利义务履行完毕之日止”。 

注意：申请时无法确定起始日期的，在合同归档时填写，否则合同审批/备案流程

无法办理完成。 

合同份数 
按照合同约定据实填写，合同文本约定与与合同实际盖章份数一致，否则无法顺利

完成合同签署盖章程序。 

申请加盖 

印章类型 

合同专用章□       校章     

选择加盖“校章”的，则在完成合同审批/备案程序后，还需另行履行校级印章使用

申请手续。 


