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 东 南 大 学 财 务 处  
 

 

校财字„2020‟10 号 

                             

 

 

关于疫情防控期间紧急采购及合同备案 
有关事项的通知 

 

学校各有关部门、单位： 

目前正处于新冠肺炎疫情防控期间，为落实财政部、教育部

和学校有关疫情防控期间相关工作要求，现就我校疫情防控期间

涉及紧急采购及合同备案的相关事项，通知如下： 

一、涉及疫情防控相关紧急采购项目备案事宜 

1.疫情防控相关的紧急采购事项，按相关部门各自汇报决策

并做好备案工作的要求，现请各相关部门提交部门采购决策情况

（如签发的会议纪要、请示批准记录等）和采购资料（如价格形

成过程等），并填写《紧急采购事项信息表》（附件 1）。 
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2.由采购中心统一汇总报备校采购领导小组；在完成报备

后，请各相关部门在“校园信息门户”中的“财务服务-采购平台

-我的合同业务”上传《紧急采购事项信息表》；凭《紧急采购事

项信息表》和已在采购平台备案完成后的截图，即可办理固定资

产和财务报销手续。 

二、续签合同事宜 

因疫情防控而无法开展或无法按规定时间继续进行的采购

活动，为确保学校正常运转，现就续签合同事项要求如下： 

1.续签要求：（1）前期已公开采购（招标）过的项目，原合

同在疫情防控期间（2020年 1月以来）履行已到期或将到期；（2）

续签合同的截止时间为：2020.6.30；（3）与原中标单位续签的合

同，须按前期的中标条件要求执行；（4）填写《疫情防控期间需

续签合同信息表》（附件 2）。 

2.由采购中心统一汇总报备校采购领导小组；在完成报备

后，请各相关部门在“校园信息门户”中的“财务服务-采购平台

-我的合同业务”上传《疫情防控期间需续签合同信息表》及拟将

续签的合同。 

3.尚未提交下一期公开采购（招标）申请的相关部门，请及

时在“校园信息门户”中的“财务服务-采购平台-我的采购项目”

上办理。 

三、其他事项 

涉及上述事宜的相关部门，所提供的资料须经本部门项目负

责人审批并加盖部门公章，请于 2020年 5月 8日前将符合要求的
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纸质资料交至校采购中心，以便向校采购领导小组报备。若逾期

未及时办理手续的，其后果自负。 

联系人：王老师   电话：83795553 

 

附件：1. 紧急采购事项信息表 

      2. 疫情防控期间需续签合同信息表 

 

 

  东南大学财务处 

2020 年 4 月 26 日    

   （主动公开） 
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附件 1： 

紧急采购事项信息表 

部门：    （部门公章） 

部门负责人（签字）：                      填表人：  

备注： 

1、紧急采购事项，须另附部门决策资料（如会议纪要、记录等）

和采购资料（如价格形成过程等）。 

2、本表一式贰份，一份交采购中心，一份备用财务报销。 

对方单位名称  

品目  

单价  

数量  

金额  

项目经费号  

决策人员姓名及职

务 

 

决策时间  

备注  
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附件 2： 

疫情防控期间需续签合同信息表 

部门：    （部门公章） 

对方单位名称  

项目名称  

续签的时间段  

续签的合同金额  

项目经费号  

原合同时间段和金额  

备注  

部门负责人（签字）：                      填表人：  
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抄送：  

 东南大学财务处                     2020 年 4 月 26 日印发 


