关于实施《广东省外语艺术职业学院合同管理办法》的温馨提示

各部门、单位：
为配合《广东省外语艺术职业学院合同管理办法》的实施，简化合同承办部门的办事流程，提高合同管理工作效率，现就有关事项提示如下： 
一、合同管理办法自发文之日（2016年6月17日）起实施，在此之前已经开始的合同签订工作，应当按照旧的合同管理办法办理。
二、合同编号由校长办公室统一编号，各部门、单位不需要自行编号。
三、合同办理程序：
（一）经济合同
1．合同承办部门将相关材料（详见合同管理办法）提交业务归口管理部门、财务处、监察审计处签署意见；
2．合同承办部门将签署意见后的相关材料交至校长办公室，校长办公室可办理征求学校法律顾问意见、归口管理部门分管校领导意见及学校校长意见。如法律顾问、学校领导对合同有修改意见，材料返还合同承办部门修改；
3．签署意见，用印后，由校长办公室通知合同承办部门领取相关材料；
4．合同承办部门与合同相对方签署合同；
5．合同承办部门将合同签署的审批材料原件及合同原件各一份交校长办公室存档。因报账需要，合同会签表、项目立项资料、资金落实文件可只交复印件存档。
（二）非经济合同
1．合同承办部门将相关材料（详见合同管理办法）提交业务归口管理部门签署意见；
2．合同承办部门将签署意见后的相关材料交至校长办公室，校长办公室可办理征求学校法律顾问意见、归口管理部门分管校领导意见及学校校长意见；如法律顾问、学校领导对合同有修改意见，材料返还合同承办部门修改。
3．签署意见，用印后，由校长办公室通知合同承办部门领取相关材料；
4．合同承办部门与合同相对方签署合同；
5．合同承办部门将合同签署的审批材料原件及合同原件各一份交校长办公室存档。
四、授权书办理：
（一）经济合同
50万元（不含50万元）以下可由校长授权归口管理部门负责人（合同承办负责人）签订合同，授权书由校长办公室统一办理，一式三份，分别由校长办公室、财务部门、合同承办部门留存。授权期限为一年。
（二）非经济合同授权书：
1．实习、见习、实训的项目可由校长授权合同实施单位负责人（二级学院院长）签订合同，授权书由校长办公室统一办理，一式两份，分别由校长办公室、合同承办部门留存。授权期限为一年。
[bookmark: _GoBack]2．其他项目由校长确定合同签订人。一事一授权，授权书由合同承办部门办理，校长办公室留底存档。
五、如在执行过程中遇到问题请及时与校长办公室联系， 联系人：陈映璇，联系方式 ：38457353  13560345535
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