
教材出版合同签署流程



出版合同签署准备材料——货物及服务类采购服务指南（2020版）

1、合同审批表——招采中心网站系
统填写，打印。
2、合同——出版社提供，至少四份。
3、经费来源情况说明——招采中心
网站下载、填写。
4、出版社营业执照复印件（盖公
章），报价单原件（加盖公章）—
—出版社提供，各一份。
5、著作权声明——招采中心网站下
载、填写。



合同审批表

1）登录招标与设备采购中心网站，

点击招标与设备采购管理系统。

2）选择合同预审。



3）选择合同预审系统。

4）右上角选择新增填报。



1、合同名称，如《理论力学》出版合同
2、采购类型：选择服务类
3、预算金额：不少于合同金额
4、经费类别：校内经费选“其他”，教改经
费选 中央高校教育教学改革专项经费。

下载这两个文件



出版社名称写全

合同办理人，与子项目负责人可相同

1

出版社名称
部

填写教材主编
填写项目承建单位，如航空学院

填写合同金额



1、线上预审要把纸质材料扫描上
传。推荐选择线下审签，即备齐
所有材料之后线下审签，更方便
快捷。

2、下载合同审批表，双面打印。



主编，或项目负责人

合同办理人

学院领导，学院公章

合同审批表要双面
打印



（样例）

注：经费代码，问学院。



（报价单样例）

（样例）

u两个都要加盖出版社公章



1、合同审批表——1份

2、经费来源情况说明——1份

3、著作权确认书——1份

4、出版社营业执照复印件——1份

5、报价单原件——1份

6、合同——4份

备齐材料，送到勇字楼129室（招标与设备采购中心合同业务办事大厅）
联系电话：029-88460635

合同审核材料



谢       谢

教务处教材办：029-88430575，长安校区启真楼325室


