[bookmark: _GoBack]基建保障处合同签订资料清单
一、招标项目
项目执行科室准备材料
（1） 中标通知书：扫描件。
（2） 补遗文件：扫描件（如有）
（3） 招标采购文件：电子版
（4） 相关合同
（5） 基建保障处合同会签审批单（详见附件8） 
二、非招标项目
（一）项目执行科室准备材料
1、基建保障处非招标项目采购审批表：扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科。
2、基建保障处领导班子办公会会议纪要 [合同金额在10万元(不含)以上的项目提供]
3、相关合同
4、基建保障处合同会签审批单
（二）乙方准备材料
1、合同价格依据材料
（1）货物类-报价单（模板详见附件7）（扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科）
（2）服务类-服务计划书（模板详见附件6）（扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科）
（3）工程类-施工图预算书（扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科）
2、乙方主体资格证明材料
（1）营业执照：扫描件，加盖公章的复印件待合同盖章后一起提供至项目管理科。
（2）资质证书或银行信用等级证明：扫描件，加盖公章的复印件待合同盖章后一起提供至项目管理科。
（3）法人证明（模板详见附件1）：加盖公章的扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科(注:落款日期一定在合同期之前)。
（4）授权委托书（模板详见附件2）： 加盖公章的扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项至项目管理科(注:落款日期一定在合同期之前)。
（5）项目负责人任命书（模板见附件3）：加盖公章的扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科(注:落款日期一定在合同期之前)。
（6）乙方在“国家企业信用信息公示系统”中处正常经营状态，未被列入“经营异常”和“严重违法失信企业” （模板详见附件4）: 加盖公章的扫描件，原件待合同盖章后一起提供至项目管理科。
三、其他
1、承诺书（如有）
2、签订合同说明（如有）
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附件1
法定代表人资格证明

南开大学：
             现在              单位担任       职位，
为我单位法定代表人。
特此证明。
单位名称（公章）：
单位地址：

法定代表人姓名：      性别：    年龄：    职位：  
法定代表人身份证号：
法定代表人（签字或盖章）：
附：法定代表人身份证明（扫描件）

                               
 年   月   日




附件2
法人代表授权委托书
本人（姓名）    系（企业/单位名称）          的法定代表人，现授权委托    为我单位法人代理人。代理人根据授权范围及期限，以单位名义负责南开大学                  项目合同的签署、澄清、说明、补正、递交、撤回、修改等以及处理有关事宜，其法律后果由本单位承担。
委托期限：自合同签订之日至合同履行结束。                         
代理人无转委托权。
  
法定代表人（签字或盖章）：  
身份证号码：                                
委托代理人（签字或盖章）：
身份证号码：        
附：法定代表人身份证明（扫描件）
    授权人身份证明（扫描件）

                  
                        单位名称（公章）：     
               
年    月    日

附件3：
项目负责人任命书
兹任命      （姓名）为南开大学             项目的项目负责人，代表本公司/单位对该项目的实施、管理、安全、质保、财务结算等相关事宜具体负责，并承担相应责任。

项目负责人基本信息：
姓名：    性别：  年龄：   身份证号码：        。
附：1、项目负责人身份证明（扫描件，另附页）
任命期限：自合同签订之日至合同履行结束。

法定代表人（签字或盖章）：
项目负责人（签字或盖章）：



单位名称（公章）：
                                                         年   月   日


附件4：
1、经营状态

[image: 经营状态]

2、经营异常
[image: 经济异常_20180611143005]



3、严重违法失信企业
[image: 黑名单_20180611142934]

附件5：
[image: 签订合同网上审核资料明细_20180611140906]

附件6





南开大学（  校区）      服务



计

划

书


    服务单位（公章）：

 年 月 日

1、 项目概况：

 二、服务内容
1、服务目标
2、服务方案
3、服务措施
4、组织机构 
5、人员安排
三、服务承诺
  
四、服务期限
               
五、报价清单
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附件7





南开大学（  校区）      货物采购



报

价

书


    供货商单位（公章）：

 年 月 日

1、 项目概况：

 二、采购货物明细及报价

	序号
	货物名称
	品牌
/商标
	规格
型号
	产地
	单位
	数量
	单价（元）
	总价
（元）
	
备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计（含税）价格：人民币（大写）   元整，（小写)￥  元。

	备注： 


三、供货期限
四、货物质量认证资料
五、送货形式及费用
六、售后服务内容
1、服务目标
2、服务方案
3、服务措施
4、组织机构 
5、人员安排
七、售后服务承诺
[bookmark: _MON_1637954066]附件8基建保障处合同会签审批单
项目执行科室：                                   合同编号：
	合同名称
	

	乙方名称
	

	乙方委托签约人（联系方式）
	

	合同金额
（元）
	人民币    整（¥   元）

	会

签

意

见
	法律顾问
	审阅人意见：

签字：                           年   月   日

	
	项目执行科室科长
	审阅人意见：

签字：                           年   月   日

	
	项目管理科科长
	审阅人意见：

签字：                          年   月   日

	
	项目执行科室
分管副处长
	审阅人意见：

签字：                           年   月   日

	
	项目管理科
分管副处长
	审阅人意见：

签字：                           年   月   日

	
	处长
	审阅人意见：

签字：                           年   月   日

	
	本合同概要：
1. 项目主要内容：。
2. 经费来源： 
3. 合同期限：年月日至年月日（共 天）
4. 质保期：/ 
5. 备注：（签订依据：中标通知书/基建保障处非招标项目采购审批表/基建保障处领导班子办公会会议纪要（见  年  月 日办公会纪要）。

	经办人
	
	联系电话
	


备注:此表由项目执行科室填写,项目管理科存档。
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