湖贝校区合同管理暂行办法

    为规范区我校合同管理，加强对我校合同行为的监管，根据《中华人民共和国合同法》《中华人民共和国民法通则》等法律法规，参照《深圳市合同管理规定》《深圳市罗湖区合同管理办法》《罗湖区教育系统合同管理暂行办法》等规章制度，结合我校实际情况，制定本办法。
第一章  合同签订

第二十条  所有罗湖区教育局下属法人单位签订的合同适用总则及本部分办法。
第二十一条  合同文书由缔约的下属单位独立或与合同相对人商议后草拟；草拟合同条款时除法律规定等必要条款外，应明确进程时间节点（包含物业交付、项目验收、款项给付等）、确定由下属单位为验收方等便于监管和利于诉讼的条款。
第二十二条  合同文书草拟后，由下属单位的法律顾问（下属单位尚未聘请的，暂通过合同事务归口的局机关科室商局机关法律顾问）进行法律审查，并由其出具书面法律意见。
第二十三条  下属单位对经法律顾问单位出具的法律意见为不合法、违反法律法规及存在履约风险等相关意见的，由科室根据法律意见对合同文书修改，若是合同主要条款出现违反法律法规或规章政策的，应放弃该合同的签订。
第二十四条  签订补充协议及变更协议的，由下属单位按第五条、第二十一至二十三条规定进行签订。

第二章  合同履行

第二十五条  合同签订后3个工作日内，下属单位在本单位范围内公示合同文书全文内容，公示期不得少于3个工作日。合同履行时，由下属单位根据合同具体条款跟进，在约定时间节点前对履行情况进行查验。
第二十六条  到了时间节点合同相对人尚未按质按期完成约定进程的或者合同验收时发现不合格的，下属单位商法律顾问单位，与合同相对人进行协商、诉讼等。
第二十七条  在上述时间节点10个工作日（含10个工作日）内，经过协商对原合同条款产生变更的，按本办法第二十到第二十三条规定形成新的合同（或签订补充/变更协议）。
第二十八条  在上述时间节点后10个工作日（含10个工作日）内合同双方未能达成新的一致意见的，必须进行诉讼。
第二十九条  合同履行过程中涉及款项收付和经费收支行为的，均按照现有财务管理的法律法规和政策规定执行。

第三章  备案归档

第三十条  合同履行过程产生以下内容，由下属单位进行备案归档：
（一）合同签订后的生效文本；
（二）因合同履行过程中产生变更的，产生的书面材料及下属单位对合同变更的书面情况说明、报告等文字材料；
（三）合同履行过程中发生诉讼的，产生的诉讼材料。下属单位对上述备案文件按照档案管理要求整理归档，进行统一分类并连续编号。

第四章  纠纷处理

第三十一条  合同履行过程中产生纠纷的，由下属单位商法律顾问单位协调解决。
第三十二条  下属单位经过协调无法（及时）解决的，按本办法第二十八条处理。

