      关于《经济合同管理办法》实施工作流程的通知
各院（部）、校直各部门：

为贯彻落实好《山东建筑大学经济合同管理办法》（鲁建大校字［2012］162号）文件，现将经济合同管理办法实施工作流程等事项通知如下：
1、为规范学校经济行为，维护学校合法权益，防范各类风险，各院（部）、校直各部门对外订立、变更、终止各类商品买卖合同、基建工程及修缮工程合同、财产租赁合同、借款合同、债权债务清偿合同等，必须按文件规定履行报批手续。

未经授权或审查私自签订经济合同，造成学校经济或其它损失的，学校将依照有关规定追究责任单位及责任人员的行政、经济及法律责任。
2、各院（部）、校直各部门作为合同承办部门对外订立经济合同，要在严格审查对方当事人资质状况、经济状况以及合同履行能力基础上，起草合同文本，审查论证合同内容，并填写《经济合同签订审查表》（一式两份）。

3、合同承办部门持《经济合同签订审查表》和合同文本依次上报财务处、法律事务中心分别进行审查，并签署意见。

财务处负责审查合同条款是否符合学校有关财经政策和财务管理规定，合同款项支付是否有经费来源保障，资金结算及付款方式是否合理等内容。

法律事务中心负责审查合同的可行性、合同标的的合理性、签订程序的合法性等内容。
4、资产处作为经济合同管理部门，负责合同审查意见的汇总等工作。合同通过审查的，由资产处将《经济合同签订审查表》上报校领导签批。

根据合同性质和工作需要，部分合同须经校长办公会、党委会研究后再由校领导签批。
5、合同签批后由资产处为合同文本加盖合同专用章。
学校自2013年1月4日起，启用新的“山东建筑大学经济合同专用章”。各部门签订经济合同，除特殊情况使用学校公章外，一律使用合同专用章，其他印章一律不准代替使用。
6、合同订立后，资产处将正式合同文本送学校律师中心、财务处。财务处依据经济活动进展情况按合同办理结算。
7、合同一经签定，承办单位必须按合同约定条款组织实施，必要时向资产处报告合同执行进展，协调解决合同履行中遇到的问题，保证合同得到全面、及时和正确的履行。
合同履行过程中来往函电（信件和数据电文）一并入档备查。8、合同项目完成，验收合格，结算结束、合同自行终止。
9、各单位在此以前自行签署的经济合同，由各单位自行承担相关责任。
附件：山东建筑大学经济合同签订审查表
                                      资产处

                                   2013年1月4日

附件:

	山东建筑大学经济合同签订审查表

	合同名称
	　

	对方名称
	　

	合同类型
	          收入类  □                支出类  □

	
	

	合同金额
	￥

	
	人民币(大写)       万    仟    佰    拾    元    角    分

	承办部门  
	  负责人签字(公章):                    年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	主管部门
	  负责人签字(公章):                    年  月  日

	财务处
	  负责人签字(公章):                    年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	法律事务中心
	  负责人签字(公章):                    年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	资产处
	  负责人签字(公章):                    年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	分管校领导
	  分管校领导签名(签章):                年  月  日

	校长审批
	  校长签名(签章):                      年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	说明:本表一式两份,承办部门和资产处各一份


