
易制毒、易制爆化学品采购合同审签流程说明 

1、登录学校网上办事大厅，“服务篇”-“OA办公” 

 

2、进入“新建事项” 

 

3、“调用模板” 



 

4、“公共模板”-“综合服务”-“西安工程大学（经济）合同审签

表（易制毒、易制爆化学品）”-确定 

 

5、下载易制毒、易制爆购买通用合同模板、易制毒、易制爆化学品

使用承诺和合法使用证明模板。 

 

 



6、根据实际购买情况，填写合同内容，此合同需与拟购买单位协商

一致。填写易制毒、易制爆化学品使用承诺，承诺书须打印并有本

人、学院危化品管理人、学院主要领导签字，转成 pdf上传审签系

统。合法使用证明按照一种药品填写一张的方式，按照实际购买种

类填写，统一上传到“合法使用证明上传”处。 

7、审签表填写说明： 

合同名称、合同金额、合同乙方、联系电话：如实填写 

合同甲方：西安工程大学 

经费类型：按实际填写，经费类型不一样，参与会签的部门不一

样。 

相关合同上传：将填写完具体内容的合同上传至此。 

承诺书上传：将填写完成并签字的承诺书上传至此。 

合法使用证明上传：将所有合法使用证明上传至此。 

合同概要：就合同主要情况进行填写，并要注明经费来源。 

修改后合同上传：如未采用通用合同模板制定的合同，法律顾问审

核后会提出意见，按照提出的意见修改合同后再次重新上传，资产

与实验室管理处会进行审核。 



 

8、教师可在“查看流程”中，随时关注合同审签过程，如遇某一部

门长时间未审核，可联系此部门负责人。 

 

 



 


