
首都体育学院办公室
首体院办字〔2022〕9号

关于进一步严格执行学校合同管理办法的
通  知
各部门、单位：
《首都体育学院合同管理办法（试行）》（首体校字〔2019〕119号）自2020年2月施行以来，在各部门、单位的共同努力下，学校合同管理工作规范化程度逐步提高。与此同时，在制度执行过程中，也发现了一些需要进一步规范和明确的事项。为切实强化学校合同管理办法执行，规范合同签订程序，强化防范合同风险，维护学校合法权益，按照学校内控体系建设、预决算审计整改要求和“三重一大”事项决策有关制度要求，现就有关事项通知如下：
一、合同凡涉及“三重一大”事项的均应按重大合同履行订立和审查程序。其中，涉及经济活动的，符合大额支出超过100万元（含）的合同（不包含科研合同），即属重大合同。包括单项或批量金额在 100 万元（含）以上的设备和物资采购或购买服务、100 万元（含）以上的重大基本建设和基建修缮项目等。涉及“三重一大”事项的重大合同签订，应经过党委常委会讨论通过。
二、严禁任何部门（单位）和个人超越审批、授权范围订立合同。重大合同由校长或校长委托代理人签署，一般合同原则上由承办部门（单位）主要负责人签署。
三、严禁倒签合同。合同承办部门（单位）必须严格履行合同签订的程序，必须在合同实际履行前签订书面合同，严禁倒签合同。如有违反学校规定进行倒签合同的，一律不予审批、备案，由此造成的损失，由合同承办部门（单位）自行负责。若因特殊原因需先履行再签合同的，如抢险抢修、应急救灾、防疫等情况，由合同承办部门（单位）出具情况说明（主要负责人签字），经分管校领导审批后，在合同报批时作为附件提交合同审查小组审核。
四、严格合同内容合法性审查。合同承办部门（单位）应预留足够时间通过线上或线下的方式提交合同内容合法性审查。线下提交，可在每周四下午到学校办公室与学校律师直接办理。线上提交，应由合同具体承办人或承办部门（单位）负责人以电子邮件形式将合同文本草拟稿以及相关材料发送至学校律师专用邮箱（wangxin2011@cupes.edu.cn），并在邮件标题或正文中注明合同相对方、合同名称及合同金额。律师回复邮件截图可作为履行审查程序凭证。
五、认真填写新修订的合同审核流程表。按照审计整改要求，经征求相关部门意见并报请合同审查小组审议，学校办公室对《首都体育学院合同审核流程表》的相关填写内容进行了完善和补充。2023年1月1日起，请各合同承办部门（单位）填写新修订的合同审核流程表办理相关合同业务，此表由合同承办部门（单位）与其他合同资料一同存档。
特此通知。
附件：1.首都体育学院合同审核流程表（一般合同）
2.首都体育学院合同审核流程表（重大合同）
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