
	
	

	
	


荆理工办〔2016〕1号
荆楚理工学院

关于规范合同（协议）管理的通知

校属各单位(部门)：
为进一步加强学校管理，规范学校合同（协议）管理工作，避免和减少因合同（协议）管理不当造成的不必要损失。根据国家相关法律、法规，结合本校实际，经学校研究决定对合同管理的有关事项通知如下：

一、根据《中华人民共和国合同法》相关规定，本通知所称“合同（协议）”不仅包括以书面形式订立的经济合同（协议），还包括与他人（含法人、其他组织、自然人）发生的存在权利义务关系的所有行为。

二、学校所签订合同（协议）必须主体合格，标的合法，手续完备，条款齐全，意思表达真实，约定明确，文字清晰，语言规范，无矛盾、空白条款。

三、所有与经济活动有关的合同（协议），都必须进行充分论证后拟定，签订前必须送学校法律顾问审核签字后，再进入审批程序。

四、合同（协议）金额在五万元以下的由分管校领导审核，报请校长同意后代签。合同（协议）金额达五万元（含）以上的经分管校领导审核后，由校长审签或校长委托分管校领导代签。合同（协议）金额十万元（含）以上提交校长办公会审议，由校长审签或者校长委托分管校领导代签。合同（协议）金额三十万元（含）以上提交党委会审定，由校长审签。

五、非经济类合同（协议）由经办部门分管校领导进行审核签订，重要事项报请校长同意后签订。二级学院签订实习实训基地协议，经教务处审核，报分管校领导同意后签订。

六、学校办公室是合同（协议）归口管理的职能部门，负责对学校的合同（协议）进行统一管理。签订合同至少一式四份，学校三份，经办部门、办公室各一份，有经济往来的合同财务处留存一份，有关教学的协议（实习实训基地协议）教务处留存一份。
七、学校办公室对签订的合同（协议）分类存档，建立完善的合同台账，对每一份合同进行编号管理。合同正本及附件，变更、终止合同的协议，均应一并保管。

八、各单位不得用部门印章对外签订有经济往来的合同。如需借用学校印章外出签订合同、协议，需履行学校印章使用手续。单份合同文本达二页以上的须加盖骑缝章。
九、合同范本应优先使用国家或行业示范文本，对涉及权利义务关系的条款经办部门要重点审查。合同中除了设定违约责任外，还应当设置其他的保护性条款，减少风险。

十、学校严格执行“谁签订谁负责”，经办部门要及时追踪合同履行情况并将结果及时上报校领导。

十一、自本通知下发之日起，如出现不遵守上述规定的行为，一经查实，学校将追究相关人员的责任；构成违法的，要依法处理。
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