
四川大学简易合同备案登记盖章操作指引 

为规范合同签订及备案手续，自 2025 年 3 月 1 日起学

校施行新的合同备案管理规程，详情见《关于印发<四川大学

合同备案办理规程》的通知》（川大校〔2024〕25 号）（以下

简称《规程》）。《规程》第十二条规定合同金额小于或等于五

万元的小额自行采购合同适用简易程序签订，备案后加盖学

院公章可直接办理财务手续。 

 

 

     即日起，请符合第十二条，需要加盖学院公章的合同，按

照以下流程办理： 

1.登录学校 OA 系统（个人）——进入合同管理系统（试运

行）栏目 



 

2.进入合同管理页面——点击合同起草——全部合同类型

——选择简易合同备案——填写合同相关信息——非科研

经费提交单位 OA秘书审核/科研经费提交经费负责人审批—

—提交 

 

 



  

3.提交后生成合同编号——携合同编号信息（截图）——学

院办公室登记盖章 

 

 


