信息工程学院合同管理细则（试行）
第一章  总则
第一条 为规范学院合同管理，严格合同责任，防范合同风险，保护学校及学院合法权益，根据《西北农林科技大学合同管理办法（试行）》(校办发〔2019〕300号),结合学院实际，制定本细则。

第二条 本细则所指合同,是指经学校授权的货物和服务采购合同、非学历教育的培训合同及其他不涉及国资权属、经济往来的一般合同。
第三条  合同的签订和履行应当贯彻平等互利、协商一致、诚实信用的原则。
第二章  合同管理分工
第四条  学院合同管理实行专人负责、业务归口具体负责原则。
第五条  学院指定专人负责学院合同相关日常事务性工作，每年按学校要求建立合同工作台账，归档合同文本，协调解决合同审核、签署、履行等过程中遇到的问题。
第六条  学院按货物和服务采购、本科教学及人才培养、研究生教学及人才培养、科研、国际交流、学生招生及就业等业务领域进行归口划分，各归口业务领域指定专人具体负责相关合同的审核、签订、履行监督等合同管理日常工作，与学校相关归口管理部门对接，解决合同审核、签署、履行等过程中遇到的问题。 
  第三章  合同订立、审核与签章管理

第七条  合同承办人是具体履行合同的组织或个人。学院合同由合同承办人负责起草，提交合同归口业务领域具体负责人审核。合同承办人应当优先使用合同示范文本签订合同。没有示范文本的，合同承办人应当积极与合同归口业务领域具体负责人协商，草拟合同示范文本。合同承办人应当对合同文本的完整性、一致性、可行性和合法性负责。
第八条  订立合同一般应当采用中文文本，文字表述应当准确规范。同时采用外文文本订立合同的，合同承办人应当保证外文文本与中文文本内容一致。
第九条  对于可能存在法律风险的合同，各归口业务领域具体负责人应当与学院指定的合同日常事务负责人协商，联系学校法律顾问审核。
第十条  涉密合同的审核、签署、履行、归档等管理，按照国家保密法律法规及学校相关规定执行。
第十一条  学院对外签订的合同，应当由学院归口业务领域负责领导签字，加盖学院公章。

第十二条  合同变更、解除或者签订补充内容时，必须按规定使用印章，并确保与原合同用章一致。
第十三条  在合同订立、履行、变更、终止过程中，合同承办人、合同归口业务领域负责人应认真审核合同内容，严格按照相关要求办理，切实保护学院、学校利益，并对签订的合同永久负责。

第四章  合同履行管理

第十四条  履行合同过程中，如需变更或者解除，应当经合同当事人书面协商一致，并报请合同归口业务领域具体负责人审核、归口业务领域负责领导审批；合同变更或者解除可能对学校或学院利益造成重大影响的，应当及时报合同归口管理部门研究。

第十五条  合同生效后，如果合同标的物质量、价款或者报酬、履行地点等内容没有约定或者约定不明确的，合同承办人可以签订补充合同，并按照合同审核、订立、签署等手续执行。
第十六条  合同履行过程中出现争议的，合同承办人应当积极与对方当事人协商解决。协商不成或者发现存在可能严重影响合同履行情况的，应当及时报告合同归口业务领域具体负责人和学院指定的合同日常事务负责人协助处理。
第十七条  合同争议需要通过仲裁、诉讼解决的，合同承办人、合同归口业务领域具体负责人应及时报告学院，由学院合同日常事务负责人及时报告党委校长办公室。

第五章  合同档案管理

第十八条 合同谈判、签订、履行过程中双方互致的信件、传真、电子数据和电子邮件等资料，是确认双方权利义务的重要凭证，合同承办人应当负责收集、整理、保存和归档。
第十九条 学院指定的合同日常事务负责人应做好合同文本归档、建立合同工作台账，对合同文本进行编号，记录签订时间、合同名称、合同金额、合同履行期限、合同相对方、经办人、签署人、审批人、合同履行情况等。
第二十条 学院应当做好合同及其相关材料的保密工作，指定专人保管，一般不得外借。
第七章  附则

第二十一条  本办法自印发之日起施行。由党政综合办公室负责解释。




