附件2

长春工程学院合同统一编号规则

合同编号由年份号、机构代码、流水号共12位数字、字母和2个连接符组成：

1.编号前4位数字为自然年份，例如：2020年为2020。

2.中间4位为机构码，例如：教务处为GL16。

3.最后4位数字为合同流水号，例如：年度第一份合同为0001。

4.完整的号同编号举例：

教务处2020年第一份合同编号：2020-GL16-0001。

后勤保障处2020年第一份合同编号：2020-GL30-0001。

合同归口部门与承办部门代码表

	部门名称
	代码

	党政办公室
	GL01

	党委组织部
	GL04

	学生工作处
	GL10

	教务处
	GL16

	科学研究处
	GL18

	人事处
	GL19

	财务处
	GL20

	国际合作与交流处
	GL26

	审计处
	GL28

	资产处
	GL21

	招生就业处
	GL29

	后勤保障处
	GL30

	校友工作办公室
	GL31

	教师发展中心
	GL23

	国际教育学院
	JX12

	研究生学院
	JX15

	学科建设办公室
	GL32

	继续教育学院
	JX73

	各二级教学单位（学院、部、中心）
	参考机构代码表


