[bookmark: _Toc485131535]合同变更指引             
已经审核通过打印盖章后的合同已经生效。
如需对合同的某部分内容进行变更或补充，需要跟合同相对方协商、经资产处等职能部门沟通同意后，在不违反相关法律的情况下（根据相关政府招投标法律等相关法律，合同一经签订，没有客观原因等特殊情况不能随意更改合同条款，特别是招投标合同），在OA上发起合同变更。
1、点击合同变更。出现合同变更界面
[image: ]。[image: ]
2、需要注意的是一定要点击 源合同名称后面的按钮，关联源合同。
[image: ] [image: ] [image: ]
3、发起合同，进入待办事项。修改附件中，
由于变更协议需要根据具体情况变更，可以参考资产处提供的一个版本（见群附件），需要老师在修改附件、插入附件中上传与合同相对方、职能部门同意的变更协议或补充协议（见本文附件的参考）。一般情况下，还需要附件插入变更情况说明，申请人签字，单位盖章的情况说明作为附件插入。
4、在关联文件中插入关联表单（关联原合同办理的表单）。
5、阅处单、流程等其他跟新建合同是一样的，但是填写阅处单的时候，说明清楚变更或补充的原因，根据实际情况填写清楚。
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附件：
变更协议（或补充协议）

甲方：华南农业大学                                        
乙方：                
根据《中华人民共和国采购法》、《中华人民共和国合同法》及  年  月日（开标时间）招标文件（招标编号：，采购代理机构：广东省机电设备招标有限公司）、投标文件的要求，经双方协商一致，招标合同已签订，现因原合同内设备规格型号错误，经甲乙双方协商后签订以下变更协议。	Comment by 赵振增: 根据实际情况填写
原合同：

变更为：


此变更协议一式 6/5/4 份为原合同不可分割的一部分，其他条款按原合同执行。	Comment by 赵振增: 根据原合同份数填写

甲方：华南农业大学                  乙方： 
法人代表：                          法人代表： 
签约代表：                          签约代表：
地址：广州市五山路483号            地址： 
日期：    年  月   日               日期：    年   月    日
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