关于印发《华北电力大学后勤合同管理暂行办法》的通知
各科室、各中心：
为进一步完善后勤内部管理体制，提高管理水平，规范后勤合同管理工作，实现后勤合同管理的制度化、规范化、法制化，根据《中华人民共和国合同法》和学校有关规定，特制定《华北电力大学后勤合同管理暂行办法》，现予以印发，请遵照执行。

附件：《华北电力大学后勤合同管理暂行办法》

后勤管理处
后勤服务集团
二〇一二年十月二十四日

主题词：后勤  合同  管理办法  通知   

印发部门：综合管理科           印发日期：2012年10月24日
附件：
华北电力大学后勤合同管理暂行办法
第一章
总则

第一条 为进一步加强后勤内部合同管理工作，规范合同管理程序，防范合同风险，根据《中华人民共和国合同法》及有关法律、法规的规定，结合后勤的实际情况，特制订《华北电力大学后勤合同管理暂行办法》。

第二条 本办法中的“合同”是指由后勤管理处(集团)及下属各科室、中心对外签订的各类合同、协议等。

   第二章 合同管理及部门职责
第三条 合同管理包括合同的起草、拟定、送审、报批、签署、履行、变更和解除，以及合同的整理、归档等与合同相关的其它事项的管理。
第四条 后勤管理处(集团)合同管理实行处长（总经理）总负责制，处长（总经理）可按照不同的签约批准权限行使或授权分管副处长（副总经理）行使合同签约权。 
第五条 后勤管理科为后勤合同归口管理部门。“华北电力大学后勤合同专用章”是后勤管理处（集团）合同用章。后勤管理处（集团）及下设科室、中心对外签订的所有合同，必须使用“华北电力大学后勤合同管理专用章”，使用其它名称和其它印章签订的合同均属无效合同。
第六条 后勤管理科合同管理的主要职责：

（1） 负责管理后勤各类合同，建立合同管理档案；

（2） 负责后勤各类合同条款的审查（包含经济条款和技术条款）。必要时寻求法律帮助。

（3） 负责监督检查后勤各单位合同的履行情况，并定期向后勤主要领导和分管领导汇报合同签约及履行情况；
（4） 其他相关职责。
第七条 后勤管理处（集团）下属各科室、中心为合同执行单位，其主要职责：

（1） 负责牵头组织各自范围内合同的谈判工作；

（2） 负责审查与本单位签订合同的对方的情况，对其资信状况、履约能力进行考察。

（3） 负责审查合同严密性和可行性；起草合同，办理申报手续；

（4） 负责本单位合同的履行、监督和合同纠纷处理；

（5） 妥善保管本单位签订的合同；

（6） 其他相关职责。  
第三章　合同的审查、批准、签订
第八条 合同在正式签订前，必须按相关规定及时上报审批，并按审批权限经后勤管理科及相关部门审核，后勤管理处（集团)处长（总经理）或授权的分管副处长审批后，方能正式签订。

第九条 合同审批权限如下：

(1) 由后勤管理处代表学校对外签订的合同，全部报后勤管理处处长审批签订；

(2) 由后勤管理处（集团）所属各科室、中心就本单位业务对外签订的合同：金额在10万元（含10万）以上的合同上报,由后勤管理处（集团)处长（总经理）审批签订；金额在10万元以下的合同上报,由后勤管理处（集团)正职授权分管副处长（副总经理）审批签订。

第十条 合同的审批程序如下：

（一）申报。各有关部门对外签订合同时，应事先填写“华北电力大学后勤管理处（集团）合同签约申报表”（一式二份），随同合同初稿及有关资料、附件等，一并上报后勤管理科进入审批程序。
（二）审核。对上报送审的合同，合同执行各单位、后勤管理科及有关领导按照审批权限，逐级进行审核、审批，并签署意见。
（三）批准。拟签合同经逐级审核后，按照上述审批权限进行合同批准程序。
第十一条 合同的签订：

拟签订合同完成审核、批准程序后，由后勤管理处（集团）相关领导按照上述审批权限，签订正式合同。

第四章　合同的履行

第十二条 合同依法成立，即具有法律约束力。与合同有关的单位、人员都必须本着“重合同、守信誉”的原则，严格执行合同所规定的义务，确保合同的实际履行和全面履行。

第十三条 各单位应加强对有关合同履行的动态监督，对合同履行过程中的各个环节包括签约、交货、验收到结算及时跟踪、管理。各单位的主管领导应随时了解、掌握合同的履行情况，发现问题及时处理。
第十四条 合同履行完毕的标准，应以合同条款或法律规定为准。没有合同条款或法律规定的，一般应以物资交清，工程竣工并验收合格、价款结清、无遗留交涉手续为准。

第十五条 各单位应严格履行合同的约定付款，认真填写“华北电力大学后勤管理处（集团）合同付款记录表”。

第五章　合同的变更、解除

第十六条 在合同履行过程中碰到确有不可克服的困难（如遇不可抗力影响等）而需要变更、解除合同时，应在法律规定或合理期限内，从维护学校合法权益出发，与对方当事人进行协商。

第十七条 变更、解除合同，一律采用书面形式（包括当事人双方的信件、函电、电传等），口头形式一律无效。

第十八条 变更、解除合同的协议在未达成或未批准之前，原合同仍有效，仍应履行。

第十九条 因变更、解除合同而使当事人的利益遭受损失的，除法律允许免负责任的以外，均应承担相应的责任，并在变更、解除合同的协议书中明确规定。

第六章　合同纠纷的处理

第二十条 合同在履行过程中如与对方当事人发生纠纷的，由合同相关单位负责处理，对纠纷的处理具体负责到底。
第七章 责任追究

    第二十一条 后勤管理处（集团）下属各科室、中心必须严格按照本办法进行各类合同的管理工作。对违反规定，擅自签订有关合同的，根据情节追究相应责任。
第八章　附则

第二十二条 本办法自公布之日起实施，由后勤管理处（集团）负责解释。
附件一：

合同编号编码方法

1、后勤合同编号编码采用以下形式：

“后勤字母代码HQ ”＋“合同字母代码HT ”＋“二位数单位代码 ”＋“二位数年份”＋“三位数的自然序号”，各代码之间以短划线相互连接。

2、 各科、中心代码表

	
单位名称
	单位代码
	单位名称
	单位代码

	后勤管理处
	01
	能源管理中心
	07

	综合管理科
	02
	      接待服务中心
	08

	后勤管理科
	03
	综合服务中心
	09

	计划财务科
	04
	
	

	餐饮管理中心
	05
	
	

	物业管理中心
	06
	
	


例如：餐饮管理中心2012年的第一份合同编号为HQ—HT—05—12—001

附件二：
华北电力大学后勤管理处（集团）合同签约申报表
	合同名称
	
	合同编号
	

	执行单位
	
	负责人
	
	合同性质
	重  大
	

	
	
	
	
	
	一  般
	

	合同双方名称
	甲  方
	
	经办人
	

	
	乙  方
	
	经办人
	

	合同文本及附件的份数、页数
	

	合同标的额（元）
	

	执行单位
	负责人：                        年  月  日

	后勤管理科
	负责人：                        年  月  日

	分管副处长（副总经理）
	 
签  字：                        年  月  日

	处 长（总经理）
	签  字：                        年  月  日


附件三：           

                         华北电力大学后勤管理处（集团）合同付款记录表
	合同名称
	         
	合同签约日期
	
	合同编号
	

	资金来源
	
	项目资金编号
	
	合同金额
	

	收款单位
	

	序号
	付款进度
	付款比例
	金额(元)
	应付款日期
	付款日期
	支票号
	相关负责人签字

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	备注：








