关于总务处代理签署合同章的备忘（2023年修订版）
根据学校的要求，学校下属各部门、院系与社会企业签订合同，应由学校管理职能部门统一盖章。鉴于此，总务处在代理各部门院系签订章合同时，总务处对合同发表业务职能的意见，意见仅供决策参考，且意见内容属于内部资料，未经总务处书面同意不得向他人提供；合同报送部门应当切实履行作为合同执行主体的责任，承担因合同而产生的所有风险及责任。
合同报送部门在报送总务处签订合同时，应确认：（1）合同内容是各方当事人真实意思表示的反映，（2）合同报送部门认为合同内容具有可行性，并且（3）合同中的缺陷均已得到更正，（4）合同承办单位已经履行了送交审核前的规定手续。(5)合同报送部门提供的会务合同须符合国家办会相关标准。
    合同报送部门承诺：合同报送的内容严格遵循国家法律法规、地方性法律法规、学校相关规定；合同内容属实，不弄虚作假，或以合法手段掩盖非法目的等；了解学校相关部门对于合同签订的相关规定程序并已自觉履行。
[bookmark: _GoBack]　对于下列送交文本材料中可能存在的、应当由合同报送部门事先更正的缺陷，总务处声明不承担任何责任：（1）未填写或者部分未填写的合同内容；（2）未按实际情况或者填写要求填写的合同内容；（3）未按合同审核意见修改的合同内容；（4）对国家示范文本擅自改动而未作标识的合同内容；（5）合同语言文字、标点符号及语法等的使用或者书写错误；（6）合同标的金额、币种、数额、单位、比率等的计算或者书写错误；（7）合同履行计划、进度、方案等的计算或者书写错误；（8）中文本与其他语种文本的翻译或者校对错误。
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本备忘双方当事人：
总务处（签章）        合同报送部门：             （签章）
负责人 ：                  负责人：               
日期：                     日期：
本备忘一式贰份，双方当事人各执一份。
