经济合同审签管理办法
第一条 为规范学校经济合同的管理，维护学校的合法权益，保证签订合同双方依法签订、履行合同，及时解决合同纠纷，加强对学校经济工作的监督，提高资金使用效益，根据《中华人民共和国合同法》，结合学校实际情况，制定本办法。
第二条 本办法中的审签是指学校根据有关法律法规的规定，对标的金额5万元人民币(含5万元)以上的合同在签订之前进行的审查、复核和签批。对标的金额5万元以下的合同进行备案及抽查。
第三条 学校经济管理办公室指派人员参与学校的招投标等经济活动，监督其程序的合法性，参加对中标或合作单位的考察，掌握其具体情况，为合同的审签收集、准备第一手资料。
第四条 签订正式合同前将草拟的合同文本内容分类分别报送学校资产处、基建处、教务处、财务处等相关处室会签，无任何问题后报学校经济管理办公室签批。同时提供以下材料：
（一）仪器、设备、物资采购计划，拟采购物品的技术指标、性能和质量要求；
（二）基建工程项目、修缮项目概况和相关的技术资料；
（三）多项方案选择的可行性、市场调研报告、价格分析；
（四）资金落实情况说明；	
（五）投标或合作单位资料、招标工作记录、供货方咨询调查、合作内容等签订合同的依据；
（六）其他与合同签订有关的资料。
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第六条 相关人员必须严格依据有关法律法规对以下内容进行审核：
（一）合同双方的主体资格是否合法；
（二）合同标的数量、质量是否明确具体，计量单位和计量方法是否合法、准确；
（三）合同的价款和酬金是否具体明确；
（四）需求论证是否科学、充分，有无功能浪费或超标准购买问题；
（五）合同的履行期限、地点和方式是否具体明确，适当可行；
（六）合同双方责任划分是否明确；
（七）违约责任规定是否明确；
（八）合同订立是否合法，有无欺诈行为；
（九）合同的担保及抵押是否合法合规；
（十）是否具备双方共同认可的解决争议的方法；
（十一）对于变更的合同除审核上述内容外，还应就变更的原因进行审核。
第七条 合同制定部门根据审核意见，将审签的经济合同交与学校法律顾问审核后，由校长或董事长及部门负责人分别签订正式规范的文本合同。如对审核结果有意见的，可申请复审；有严重分歧的，报学校主管领导裁定。
第八条 凡未经审签或未按审核意见进行修改的经济合同文本，必须在规定的时间内补办有关手续。财务处根据加盖公章及附有审核意见的合同书支付预付款和办理财务结算。
第九条 对合同执行过程中产生的变更、撤销、解除等事项应及时以书面形式通报资产处等相关处室，资产处等相关处室就上述情况进行确认，并报财务处备案。
第十条 本办法由学校经济管理办公室负责解释。
第十一条 本办法自公布之日起施行。

