公开征求《厦门市鼓浪屿文化旅游发展中心

合同管理制度（征求意见稿）》意见

为规范文化旅游发展中心合同管理，防范与控制合同风险，有效维护中心的合法权益，拟定《厦门市鼓浪屿文化旅游发展中心合同管理制度（征求意见稿）》，现公开征求意见。如有意见建议，请将《意见反馈表》于2019年6月21日前以电子邮件（gly0592@qq.com）形式反馈。
鼓浪屿文化旅游发展中心办公室

2019年6月17日

	《厦门市鼓浪屿文化旅游发展中心合同管理制度

（征求意见稿）》意见反馈表

	科室：
	

	联系人：
	
	电话：
	

	修改意见：




厦门市鼓浪屿文化旅游发展中心

合同管理制度

一、目的

为规范文化旅游发展中心合同的管理，防范与控制合同风险，有效维护中心的合法权益，根据依据《中华人民共和国合同法》和我中心的实际情况，制定本制度。

二、适用范围

本制度适用于中心对外签订、履行的建立民事权利义务关系的各类合同、协议等。

三、职责

（一）主办科室负责合同的谈判工作，制定合同文本，并对各类合同的可行性、有利性进行审查，必要时可由主办科室牵头召开专题会对合同进行审查；由办公室联系我中心法律顾问和财务顾问对合同的合法性进行审查；
（二）法定代表人或其授权人负责中心合同的审核签批；

（三）办公室负责对合同盖章审批流程的管理；

（四）所有合同需加盖中心公章，并由法定代表人或其授权人签章后生效；

（五）财务科协助办公室负责经济合同纠纷的处理，主办科室配合；
（六）10万以上及被确定为重大项目合同正式签订后，合同文本除主办科室自行保管外，应当随《合同会审单》交存办公室一份备案。

（七）办公室负责本制度的监督执行。

四、签订合同的工作程序

1.原则上不与自然人签订经济合同,若确实有必要需OA报审通过。

2.由主办科室与对方商谈后拟好合同条款，按合同审核职责将合同呈审，并且OA上申报《合同会审单》（附件1）。

3.合同加盖公章需持已经审批的《合同会审单》报办公室用章。

4. 法律、行政法规规定应当办理批准登记手续的合同，合同稿拟定后由业务科室报办公室依法及时办理，批准后才能签订。

五、合同的变更、解除

（一）合同的变更与解除涉及民事责任，所签订的合同条款应充分考虑。

（二）在合同履行期间由于客观原因需要变更或者解除合同的，由主办科室与对方进行协商，重新达成书面协议，新协议未达成前，原合同仍然有效。

（三）存在下列情形之一的，主办科室需将情况报分管领导，属于中心重点项目的需报党总支会，经同意可以按合同约定条款单方解除合同；必要时，由办公室协助主办科室联系我处法律顾问进行协助
1.因不可抗力致使不能实现合同目的；

2.在履行期限届满之前，有充分的证据证明：对方明确表示或者以自己的行为表明不履行主要债务；

3. 有充分的证据证明，对方迟延履行主要债务，经催告后在合理期限内仍未履行；

4. 有充分的证据证明，对方迟延履行债务或其他违约行为致使不能实现合同目的；

5.法律规定的其他情形。

（四）变更或解除合同的协议应按照合同签订程序报原审批人员批准。法律、行政法规规定变更合同应当办理批准登记等手续的，应由业务科室及时报办公室依法办理，在批准后才能变更或解除。

六、合同的履行

（一）中心应当按照合同约定全面履行自己的义务，主办科室要随时督促对方及时履行其义务。

（二）在合同履行过程中，对本单位的履行情况应及时做好记录，必要时由对方确认。

若是对方仍能履约，而我方自行中止，那是我方违约，我方需承担责任。

（三）债权债务的定期确认和发生重大变动时的确认；

1.在常年合同履行过程中，经办人员应定期对账，确认双方债权债务；

2.在对方发生兼（合）并、分立、改制或其他重大事项以及对方的合同经办人员发生变动时，应及时对帐，确认合同效力及双方债权债务。

七、经济合同纠纷的调解、仲裁和诉讼

（一）合同双方在履行过程中发生纠纷时，应首先按照实事求是的原则，平等协商解决；

（二）合同双方在一定期限（一般为一个月）内无法就纠纷的处理达成一致意思或对方无意协商解决的，经办人员应及时书面拟定处理意见报告科室负责人及分管领导。

对方涉嫌合同诈骗的，应由主办科室立即上报分管领导，中心重点项目应上报党总支会，讨论决定是否请求司法机关介入处理

（三）中心决定采用诉讼或仲裁处理的合同纠纷，以及对方起诉的，相关科室应及时将合同的签订、履行、纠纷的产生及协商情况整理成书面材料连同有关证据报办公室。

八、合同的日常管理

（一）合同正式签订后，合同文本除经办科室自行保管外，报销时作为报销附件交存财务科一份，10万以上及被确定为重大项目合同应当随《合同会审单》交存办公室一份备案。

（二）中心公章由办公室管理，合同经办人员不得随身携带公章或已盖章的空白合同外出，特殊情况，由中心主任批准。

附件1：
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