上海音乐学院建设项目合同管理暂行办法
（2015年10月29日修订）

为了加强项目合同管理，保证项目合同管理的规范和有序，确保项目合同管理在项目建设各阶段处于受控状态，并最终实现项目建设各项控制目标，特制定本管理办法：
一、合同管理制度内容：
合同管理范围、合同管理原则、合同管理依据、合同管理组织机构、各阶段合同的履行与管理。
二、合同管理范围：
建设项目的勘察、设计、施工、监理、材料及设备采购、咨询服务、委托代理合同（如招标代理、造价咨询代理等）及其它合同（如施工场地三通一平等）。
三、合同管理原则:严格按照《中华人民共和国合同法》、《建筑法》、《招标投标法》，遵守国家法律和行政法规，不得违反国家利益和社会公众利益，不得损害学院经济利益。
四、合同管理依据:
1、《中华人民共和国合同法》
2、上海市住建委招投标管理办公室及相关的政府职能部门制订的有关管理规定
3、建设项目管理合同有关条款
4、学院相关的基建管理制度、办法
五、 合同管理机构: 
     基建处
六、 各阶段合同履行与管理的主要工作:
1、设计准备阶段：
（1）分析、论证项目实施的特点和环境，编制项目合同管理的初步规划。
（2）从合同管理的角度为设计任务书的编制提出建议。
（3）根据设计方案竞选的结果，提出委托设计合同的合同结构，制定设计合同管理方案。
2、设计阶段：
（1）确定设计合同结构。
（2）选择标准合同文本，从投资、质量、进度的角度分析编制合同条款，以经学校聘请的专业公司审核的文本为依据，起草设计合同的专用条款及特殊条款。
（3）会同专业咨询公司组织设计合同的谈判与签订。
（4）组织协调专业咨询公司进行合同执行期间的跟踪管理，包括合同执行情况检查，以及合同的变更，签订补充协议等事宜。
（5）组织协调专业咨询公司处理设计合同的索赔、合同纠纷事宜。
（6）配合专业咨询公司编制合同管理的报表与报告。
3、招投标阶段：
（1）合理规划招标项目划分，策划工程量清单编制中专业分包、暂估材料等的二次招标项目范围。
（2）组织协调专业咨询公司确定各类合同的结构，策划各二次招标项目的发包方式。
（3）组织协调专业咨询公司起草施工监理、施工承包等各类合同的文本。
（4）组织协调专业咨询公司进行合同谈判与签订。
4、施工阶段：
（1）组织协调专业咨询公司起草及修改甲供材料设备采购等合同的文本，组织合同谈判与签订。
（2）组织协调专业咨询公司在项目实施过程中进行各项合同的跟踪与管理，并定期提交合同管理的各种报告。
（3）组织协调专业咨询公司处理有关索赔事宜，并处理合同纠纷。
七、合同管理操作规程：
1、合同的签订管理：
（1）基建处招标合约科对承包人的资格，资信和履约能力进行预审，做好合同的谈判与签订管理工作。
资格审查内容：对方是否属于国家规定的审批程序成立的法人组织，有无法人章程和营业执照，有无合格的相应资质，其经营活动是否超过章程或营业执照、资质等级规定的范围。同时还要审查参加签订合同的有关人员，是否是法定代表人或法人委托的代理人，以及代理人的活动是否越权等。
资信审查：资金和信用审查。
履约能力审查：对方的专业业务能力，主要是审查对方勘察设计或施工或监理等的级别是否符合要求，必要时了解对方的相应工程业绩。
（2）流程：
  基建处组织咨询单位合同起草        招标文件 
合同谈判
合同修改
合同校内流转会签
基建处负责合同定稿
按授权审签
   合同制作、签订、用印
↓
合同分发  
①流转时间： 各部门在2 个工作日（特殊情况事先报告或沟通）
②院内流程：
基建处：1、负责组织财务（投资）监理进行合同文本草拟并分送有关人员审阅会签。汇总分析各人员意见，组织合同谈判，审核合同条款，修订合同文本。
财务处/财务监理：对修订合同进行审核，签署审核意见。
纪监审办：对修订合同提出审核意见并进行会签。
基建处：综合各方意见修改形成合同（报批稿），按《上海音乐学院基本建设项目财务管理暂行办法》规定呈报审批。
2、合同的履行管理：
（1）督促合同当事人严格、认真履行有关条款；
（2）做好合同履行中可能发生的索赔管理，处理好合同纠纷事宜；
（3）对于合同履行人的违约情况，应该根据有关条款要求当事人承担违约责任并赔偿经济损失；
（4）各部门及有关人员应妥善保管并保守合同机密。由于泄密而造成损失的，将追究有关人员的责任；
（5）加强监督管理，项目有关人员应认真检查合同履行情况并及时汇报。对涉及合同履行中的变更、解除等重要事项，应及时汇报并履行审核手续；
（6）凡因越权处理合同事宜、未及时汇报涉及合同的重要情况和遗失合同有关资料而对项目造成损失的，将追究其经济和行政责任。
3、合同的档案管理：
项目管理、财务（投资）监理、施工监理及施工单位应做好各项合同的档案管理工作。竣工后，应将全部合同文件加以系统整理，建档移交保管。在合同履行过程中，对合同文件，包括所有的有关部门签证，记录，协议，补充合同，备忘录，函件，电报，电传等按要求做好系统分类，认真管理。
八、本办法自2015年10月29日起执行。


