合同签署授权委托书的OA申请实操建议
一、合同签署依据
根据学校《广州番禺职业技术学院采购合同管理办法（2024年修订）》第十三条第三点：
[bookmark: _GoBack]合同金额100万元以上的合同，经校长授权委托，由归口管理部门分管校领导签署。建设单位需在办理合同时一并提交《广州番禺职业技术学院授权委托书》
二、实操建议
（1）建设单位在合同审核通过后，通过OA提交学校“印章使用申请”，同时勾选“行政印章”和“校长印章”，OA审核通过后到学校办公室使用校长签名章和行政印章。
（2）印章使用申请表中需附至少2份文件：授权委托书、审批完成后待签订的合同稿。
（3）《广州番禺职业技术学院授权委托书》单独附后，建设单位也可在OA公文中搜索“《广州番禺职业技术学院采购合同管理办法（2024年修订）》”，下载“附件3：广州番禺职业技术学院授权委托书”。
[image: ]
需特别说明的是：
1）该条建议为申请《广州番禺职业技术学院授权委托书》的实操建议。
2）委托书需取得校长签名（或使用校长签字章），同时加盖学校行政印章。
3）合同文件需加盖“广州番禺职业技术学院合同专用章”，无需申请，在合同审核完成后到采购与招标中心盖学校合同专用章。
广州番禺职业技术学院
合同签署授权委托书


委托单位：      广州番禺职业技术学院         
地      址：  广东省广州市番禺区市良路1342号
法定代表人：              马仁听             


现依据《广州番禺职业技术学院合同管理办法（2024年修订）》，委托   归口管理部门分管校领导 同志（广州番禺职业技术学院 发文职务 ）作为我方签署    采购项目具体名称     合同的代理人。请代理人依照该管理办法规定的权责行使代理权限。
本委托书自签署之日起30日内有效。




委托单位（盖章）：广州番禺职业技术学院
法定代表人（签名）：


        年　  　月　  　日
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