合同（协议）审批流程
	序号
	工作环节（流程）
	办理部门（岗位）
	办理要求

	1
	拟定合同（协议）
	经办部门
	经办部门应从维护学院权益出发对合同当事人的资质和履约能力进行调查，在对合作事项的可行性和合法性进行必要论证后，开展合同文本起草工作，填写《合同审批表》。


          
	2
	审核
	业务归口部门
	审核重点：合同内容可行性、效益性和合理性。
1.涉及多个部门的需要会审；
2.不涉及经费，经常发生并选用学院审定的格式范本的顶岗实习等服务合同，经归口管理部门审查后，由归口管理部门负责人代表学院签署。



	3
	审核
	审计部门
	审核重点：是否符合学院管理规定，是否与招标文件一致，是否有廉政风险。



	4
	审核
	党政办
（法律顾问）
	审核重点：合同条款是否符合法律规定，是否存在法律风险。



	5
	审核（批）
	分管领导
	金额不满1万元的合同，经归口管理部门审查后，由分管领导审批并代表学院签署。




	6
	审批
	法人代表
	金额在1万元以上的合同、涉外合同、法律关系复杂合同、具有重大社会影响合同以及其他可能对学院声誉、发展造成重大影响合同，经归口管理部门、会审部门、分管领导、法定代表人审查审批后，由学院法定代表人或其授权代理人签署。




	7
	合同签订
	法人代表
（授权代表）
	根据《合同管理办法》或法人代表意见，由法人代表或授权代表签订合同。



	8
	合同用印
	党政办公室
	[bookmark: _GoBack]按规定用印并登记。



	8
	合同备案
	经办部门
	送党政办（原件）、纪检监察处、财务处（复印件）备案。








合同（协议）履行流程
	序号
	工作环节（流程）
	办理部门（岗位）
	办理要求

	1
	合同实施
	经办部门
	合同签署生效后，经办部门协调协议方履行合同，并了解对方履行合同的情况，及时处理和解决履行中出现的问题。


          
	2
	验收申请
	经办部门
	根据合同约定履行进度，达到合同约定要求，提出验收申请。



	3
	项目验收
	经办部门
	经办部门应当及时组织由相关部门及专业人员组成的验收小组依法进行验收，并出具书面验收报告。对项目验收不合格的，应及时采取整改、索赔等措施，以维护学院权益。




	4
	支付合同款项
	财务处
	验收合格，经办部门按照学院财务管理规定申请支付合同款项。



	5
	退还质保金
	财务处
	经办部门应当于质保期届满前一个月对工程质量、设备运行情况等进行检查，如存在问题，应及时通知施工方或供货方予以签字确认并限时维修，验收合格后办理质保金结算支付。




合同（协议）争议处理流程
	序号
	工作环节（流程）
	办理部门（岗位）
	办理要求

	1
	提出处理建议
	经办部门
	经办部门应当及时将争议情况和处理建议书面报送党政办公室和分管领导


          
	2
	形成处理方案
	分管领导
	分管领导根据争议情况召集相关人员议定处理方案。




	3
	争议调解
	分管领导
	分管领导召集争议双方，协商争议处理解决方案。




	4
	审批
	主要领导
	是否同意合同争议处理解决方案。



	5
	起诉或应诉
	经办部门
	争议调解不成功，经办部门会同党政办征询法律顾问意见，形成起诉或应诉工作方案。



