兰州大学应用技术研究院有限责任公司

合同管理办法
第一章 总则
第一条 为全面贯彻《中华人民共和国合同法》，维护兰州大学（以下简称学校）和公司合法权利，加强各类合同管理，促进科技成果转化与公司发展，制定本办法。
第二条 本办法适用于公司与中华人民共和国境内外自然人、法人和其他组织所订立的，以科学技术等为标的的合同（以下简称合同）。合同类型包括技术咨询、技术服务、技术开发、技术转让、其他等。双方应当遵循平等、自愿、公平、守法原则订立和履行合同。
第三条 业务部负责管理合同，项目负责人具体执行。项目负责人应当为学校或公司在职职工、退休职工或兼职职工。
第二章 合同的订立
第四条 公司法定代表人授权分管业务的副总经理或业务部经理为委托代理人，负责合同的审批与签订，业务部具体负责合同的管理工作。委托代理人变更时，应当办理变更手续。
第五条 订立合同是法律行为。合同条款应当完整，内容应当清楚，指标应当明确，项目负责人应当具备履行合同的条件和能力。
第六条 项目负责人提交合同时，应当填写《兰州大学应用技术研究院有限责任公司合同审批表及责任保证书》。审批表由项目负责人签字后，提交业务部。业务部工作人员与法律顾问先后对合同进行审核，法律顾问审核通过后须签署意见并签字。业务部工作人员与法律顾问应当在3个工作日内完成合同审核并反馈项目负责人。
第七条 审核通过的合同由委托代理人签字并加盖公司合同专用章。
第八条 为保护学校和公司知识产权，合同中应当明确知识产权归属。涉及技术秘密的，可在签订合同前与合作方签署保密协议。
第九条 在合同履行中需要委托外单位完成任务的应当在合同中约定；没有约定的，由业务部与相关部门协商，依据协商结果报请总经理处理。
第三章 合同的履行、变更和解除
第十条 合同生效后，项目负责人应当按照合同约定全面履行合同的权利和义务。定期自查合同履行情况，解决存在的问题，有必要时以书面形式报送业务部。
第十一条 合同履行完毕，项目负责人应当填写《兰州大学应用技术研究院有限责任公司合同完成表》，并将验收证明（或项目进展报告）及有关材料报送业务部。
第十二条 依法生效的合同，不得擅自变更或解除。需变更或解除时，由项目负责人提出书面申请报送业务部审批，并与合作方协商达成一致后，签订补充或终止协议。
第十三条 合同发生纠纷时，项目负责人应当与合作方协商解决，并及时将协商情况书面报送业务部。
双方不愿协商、调解，或者协商、调解无果的，项目负责人应当书面向公司报告，由公司及时提起诉讼或及时应诉。
第四章 合同管理
第十四条 业务部负责合同管理的日常工作，其职责是：修改、完善、审定合同；监督和检查合同的履行；负责合同纠纷的协商与调解；办理合同变更或解除；办理技术合同认定和专利实施许可合同的登记及备案；办理项目申请等事宜，负责将合同文本及相关资料按年度归档。
第十五条 项目负责人由所在单位在授权范围内组织合同的洽谈、拟定、审核等事宜，并由所在单位审核项目负责人的承担能力、完成时间、成果归属等内容。 
第五章 责任
第十六条 若合作方违约，项目负责人应当与合作方协商解决。协商无果的书面报告业务部，按合同约定追究合作方违约责任。合作方违约给学校和公司造成损失，因项目负责人原因未及时处理的，应当追究项目负责人的责任。
第十七条 若我方违约，项目负责人应当向公司报告，由业务部会同项目负责人及相关方协商处理。责任明确后，公司向违约责任人追偿全部或部分违约金。
第十八条 合同引起纠纷，在诉讼期间，视具体情况可以暂停该项目负责人订立同类项目合同，必要时暂停该项目的执行。
第十九条 凡违反本办法，侵犯单位权利、损害单位声誉、造成经济损失者，应当承担行政、经济责任，直至追究法律责任。
第六章 附则
第二十条 本办法自颁布之日起执行。
第二十一条 本办法由公司业务部负责解释。
附件：公司合同签订流程图
[image: image1.png]mHr¥ 2 AR AMEGE BA 1% 4E

o ] 25 0T i R

Frha

S5&81ER Lt
EESRXE

Lo

EmaL A/ y HEHAEZAR REWHRR
TR b B W 4% ( W35k 301) RIEH

BiLfR. &#
B 1) B 4%

i 115 H A
REHREZ

ReRAs8ZE/&
REERZLER

FRREBAFE
FmBESFE

SHEY
&R
l —y ERHGHETR BE2
1# (#B#A# 301)
&R
lidin EER[HAZMNKE BE1
>  (EBEaaL)
i BAFR. BAEILES
RZ 44 (HERH)
&R

PLEBE





