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中華科技大學 

合約管理程序書 

一、目的 

為使本校所有對外合約之簽訂與管理有所遵循，以確保本校簽約後之

權益，並能確實如約所期，完成預定目標，特制定本程序書。 

二、依據 

本程序書依本校實際現況制定之。 

三、說明 

（一）一般原則 
1.各單位本於權責依實際業務需要，辦理合約簽訂、保管等相關
事宜。 

2.各單位辦理合約之簽訂應依性質、法規逐項審核，且須經與對
方協商確定後再行簽核。 

3.合約內容不得抵觸相關法規及現行作業規定，並以公平合理為
原則、維護本校應有權益為考量。 

4.本校相關單位製作之合約，均應依「單位 年度 項目字第流
水號」編碼原則予以編號。「單位」欄位與 ISO文件編碼相同，
「項目」欄位及「流水號」欄位由各單位視實際需要訂定。（如：

華總事 98維護 字第 01號）範例格式如附件1。 
5.各式合約簽訂完成後應妥為保存並登入合約書彙總表（附件 2）
列管。 

6.凡與學生、家長及建教合作廠商所發生之合約，均於各單位之
相關作業規範中分別加以規範管制，不再於本節中彙總。 

7.合約制定單位若非產品要求單位，審查合約時，應先會請需求
單位或相關單位先行審查合約內容，修改時亦同。 

 

（二）注意事項 
1合約書本校簽約代表為校長或授權代理人，不得以個人名義
為之。 

2.合約期間有增、刪及調整條文之必要時，應隨時檢討商得對
方同意並經陳核後更改之。 

3.合約之簽訂應經秘書室法規秘書審查，陳請校長核准後，加
蓋簽約代表或其授權代理人章及校印。 

4.經常之例行性合約，應以定型稿製印備用，以節省核稿時
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間，惟簽約對象、金額、期限等重要權益項目，承辦人員及

各級主管仍應詳為核對。 
5.依雙方實際需要份數製作合約，並於完成所有手續後分送各
相關業務單位備用，留一份合約歸檔備查為原則。 

6.訂定合約時，權責單位須以簽呈方式會簽相關單位辦理。 
7.合約書日期應為校長簽核日期之後。 
8.合約內容如有疑義可洽詢秘書室法規秘書。 
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否

否

是

是

是

否

四、作業流程說明/作業流程圖 

權責單位                     作業流程              相關表單文件 
 
 
各單位 
 
 
  
各單位或 
外來單位 
  
 
各單位一級主管 
外來單位 
祕書室(法規秘書) 
 
校長 
 
 
 
 
各單位 
 
 
 
秘書室 
 
 
 
各單位 
 
 
 
各單位 
 
 
 
各單位 
 
 
 
各單位 
 
 

 

合約書封面範例格式（附件 1）

合約書彙總表（附件 2） 

合約管理 

內部合約草擬或外來合約 

審核 通知變更 

合約編號 

陳核 

用印 

合約列管 

執行合約 

合約變更 

合約執行完畢

增

刪

調

整 
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五、附件 

（一）合約書封面範例格式 

（二）合約書彙總表 

六、參考資料 

    文件與資料管制程序書 
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合約編號:華總事98維護字第 05號 
 

 

 

中華科技大學 

維護 

合約書 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名稱：有害事業廢棄物委託清除契約書 

對象：聯鑫工程顧問股份有限公司 

期限：98年 8月 1日至 99年 7月 31日 

裝

        

訂

         
線 
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中華科技大學 

××年度合約書彙總表 
 

序 合約編號 合約名稱 合約對象 簽約日期 執行期間 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

 

附件 2 


