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6.1.1控制目标
加强合同范本体系管理，明确合同范本建立与修订程序，确保合同范本经过充分论证，提高合同会签效率。
6.1.2风险描述
如果未对合同范本进行充分审核与论证，合同范本中存在瑕疵或法律漏洞，可能导致学校的合法权益蒙受损失。
6.1.3控制措施
（1）党政办公室法律事务科对合同范本进行论证，重点包括合同范本设计是否合理，通用条款是否合法合规，能否满足业务需要等，并提出参考建议。
（2）业务归口部门负责人对合同范本进行审核，重点包括合同范本设计是否合理，能否满足业务需要，是否充分听取法律事务科的专业意见等，并出具审核意见。
（3）业务归口部门主管校领导对合同范本进行审批，重点包括合同范本设计是否合理，能否满足业务需求，是否经过充分论证等，并出具审批意见。
6.1.4控制证据
合同范本、法律参考建议、审核意见、审批意见。
[bookmark: _Toc503360850][bookmark: _Toc507695292]6.2合同谈判
6.2.1控制目标
保证合同谈判过程公开透明，谈判记录有据可查，确保合同订立前充分了解合同对方的主体资格、信用状况等内容，确保对方当事人具备履约能力。
6.2.2风险描述
如果合同谈判过程不规范，内容不全面，无法充分了解对方的履约能力，导致学校的合法权益受到损失。
6.2.3控制措施
（1）合同承办人/单位在谈判前应制定合同谈判方案，明确谈判内容，确保充分了解合同对方主体的资质、信誉、履约能力等内容。
（2）对于重大合同，合同承办人/单位应按要求会同学校专业技术人员、法务人员、财务人员组成谈判小组参与谈判。
6.2.4控制证据
（1）合同谈判方案；
（2）合同谈判小组人员名单。
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6.3.1控制目标
保证合同签订程序合法、合规，保证合同双方权利义务对等，充分维护学校合法权益。
6.3.2风险描述
如果合同内部管理制度不健全，归口管理部门不明确，未经授权或未按规定的程序签订合同，合同印章管理不规范，可能导致经济资源无法正常流入或形成额外的支付义务。
6.3.3控制措施
（1）合同承办单位负责人对合同初稿进行审核，重点包括合同主体的资质文件是否有效，是否具备履约能力，合同约定标的是否存在异议，是否约定验收标准，并出具审核意见。
（2）业务归口部门负责人对合同初稿进行审核，重点包括合同签订是否符合学校相关制度规定，合同权利、义务条款是否合理，是否明确合同解除、终止条件等，并出具审核意见。

（3）党政办公室法律事务科对合同初稿出具法律意见，重点包括合同条款是否合法合规，合同的中止、终止、解除、违约责任和争议解决条款是否合理明确，并返回给业务归口部门。
（4）会签相关部门对合同初稿进行会签，会签相关部门具体根据合同事宜确定，包括但不限于计财处、人事处、国际处、资产管理处等，审核重点包括合同中相关专业条款是否合理、合同款支付方式是否符合规定等，并出具会签意见。
（5）合同承办人/单位收到会签单位的会签意见后，任务合同无需修改时，应做出说明，重点包括合同条款的合法合规性，签署的具体要求，无需修改的理由等内容，并出具情况说明文件。
（6）业务归口部门主管校领导对合同进行审（核）批，重点包括合法性、经济性、可行性和严密性，并出具审（核）批意见。
（7）校长对需要盖法人章的合同进行审批，重点包括合法性、经济性、可行性和严密性，并出具审批意见。
（8）对于重大合同，党政办公室法律事务科应建立重大合同管理台账，记录合同对方主体、合同金额、起止期限、重要履行节点等内容，确保台账内容记录完整、准确，并及时更新。
6.3.4控制证据
（1）合同、审核（批）意见；
（2）法律意见；
（3）会签意见；
（4）无需修改合同的情况说明文件；
（5）重大合同管理台账。
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6.4.1控制目标
保证对合同履行实施过程进行全程管理，确保合同责任落实到位，发现问题时，及时预警并采取措施解决，有效维护学校权益。
6.4.2风险描述
合同生效后，合同执行主体未严格恰当地履行合同中约定的义务，或未能及时发现合同对方当事人未严格恰当履行约定业务并采取措施，可能导致合同无法正常履行，学校无法取得应有的经济利益。
6.4.3控制措施
（1）合同承办人/单位建立合同台账，如实、准确记录合同编号、合同名称、合同对方单位、合同标的、合同金额、合同有效期、合同经办人、合同实施情况等内容。
（2）业务归口部门对合同承办人/单位的合同履行情况进行监督检查，确保合同主体严格恰当地履行合同中约定的义务。
（3）合同承办人/单位对合同履行过程中发生的异常情况向业务归口部门进行报告，说明存在的问题，征求业务归口部门的解决意见。
（4）对于合同履行过程中存在的重大问题，业务归口部门与党政办公室法律事务科进行协商，党政办公室法律事务科就问题解决的方式方法提出法律意见。
（5）业务归口部门将合同履行的问题情况及解决方案向主管校领导汇报，确保问题情况属实，解决方案合理可行。
（6）业务归口部门年底对合同履约情况进行总结、统计，重点包括重大合同的完成情况、合同纠纷的处理情况等内容，并出具总结报告。
6.4.4控制证据
（1）合同台账；
（2）合同履行情况监督检查记录；
（3）合同履行异常情况报告；
（4）法律意见；
（5）合同履行情况总结报告。
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6.5.1控制目标
加强合同变更/解除管理，规范变更/解除程序，依法维护学校合法权益。
6.5.2风险描述
如果未根据合同履行变化及时变更、解除合同，或未对合同变更/解除申请有效审核，可能导致学校利益受损或引起法律纠纷。
6.5.3控制措施
（1）合同承办单位负责人对合同变更/解除申请进行审核，重点包括变更/解除原因是否合理，是否符合合同管理相关规定，并出具审核意见。
（2）业务归口部门负责人对合同变更/解除申请进行审核，重点包括变更/解除原因是否合理，是否符合合同管理相关规定，并出具审核意见。
（3）党政办公室法律事务科对进行合同变更/解除申请进行会商，重点包括合同变更/解除是否合法，是否存在法律风险，并出具法律意见。
（4）如果业务归口部门决定不按照党政办公室法律事务科给出的法律意见修改合同，业务归口部门需组织对不需修改的原因进行书面说明。
（5）业务归口部门主管校领导对合同变更/解除申请及书面说明（如有）进行审批，确保合同解除/变更的合法性、合理性，并出具审批意见。
6.5.4控制证据
（1）合同变更/解除申请、审核意见；
（2）合同变更/解除申请、法律意见；
（3）合同变更/解除申请、书面说明、审批意见。
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6.6.1控制目标
加强学校合同纠纷管理，妥善处理法律纠纷事件，避免或减少影响学校利益、信誉和形象的事件发生。
6.6.2风险描述
（1）如果合同纠纷未及时得到妥善处理，可能导致纠纷进一步扩大而影响学校正常运营和学校声誉受损。
（2）如果未及时报送诉讼和应诉方案，诉讼应诉处理不当，可能会导致学校权益受到重大损失，影响学校声誉。
6.6.3控制措施
（1）党政办公室法律事务科对业务归口部门的纠纷咨询需求提出纠纷处理意见，重点包括协商解决是否可行，证据材料是否充足，是否存在法律漏洞，处理方式是否恰当。
（2）业务归口部门负责人对诉讼或应诉方案进行审核，重点包括方案制定是否合理，是否依据事实制定，是否避免不必要损失，并出具审核意见。
（3）党政办公室法律事务科对诉讼或应诉方案提出法律意见，重点包括方案制定是否合理，是否依据事实制定，是否避免不必要损失，是否存在法律风险。
（4）校长办公会对诉讼或应诉方案进行审批，重点包括方案的可行性、合法性，是否最大程度的维护学校合法权益，并出具审批意见。
6.6.4控制证据
（1）处理意见； 
（2）诉讼或应诉方案、法律意见、审核（批）意见。
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	流程编号及名称
	控制目标
	风险描述
	风险归类
	控制点编号
	控制措施
	执行部门和岗位
	控制行为出现的频率
	控制属性
	控制证据
	控制制度

	
	
	
	
	
	
	
	
	关键控制
	一般控制
	
	

	06.01.01 合同范本体系建立 
	加强合同范本体系管理，明确合同范本建立与修订程序，确保合同范本经过充分论证，提高合同会签效率。 
	如果未对合同范本进行充分审核与论证，合同范本中存在瑕疵或法律漏洞，可能导致学校的合法权益蒙受损失。 
	合同范本体系管理风险 
	1.1 
	党政办公室法律事务科对合同范本进行论证，重点包括合同范本设计是否合理，通用条款是否合法合规，能否满足业务需要等，并提出参考建议。 
	党政办公室法律事务科 
	每年 
	
	√ 
	合同范本、参考建议 
	《石河子大学合同管理暂行办法》

	
	
	
	
	1.2 
	业务归口部门负责人对合同范本进行审核，重点包括合同范本设计是否合理，能否满足业务需要，是否充分听取法律事务科的专业意见等，并出具审核意见。 
	业务归口部门负责人 
	每年 
	
	√ 
	合同范本、审核意见 
	

	
	
	
	
	1.3 
	业务归口部门主管校领导对合同范本进行审批，重点包括合同范本设计是否合理，能否满足业务需求，是否经过充分论证等，并出具审批意见。 
	业务归口部门主管校领导 
	每年 
	√
	
	合同范本、审批意见 
	

	06.01.02 合同谈判 
	保证合同谈判过程公开透明，谈判记录有据可查，确保合同订立前充分了解合同对方的主体资格、信用状况等内容，确保对方当事人具备履约能力。 
	如果合同谈判过程不规范，内容不全面，无法充分了解对方的履约能力，导致学校的合法权益受到损失。 
	合同订立风险 
	1.1 
	合同承办人/单位在谈判前应制定合同谈判方案，明确谈判内容，确保充分了解合同对方主体的资质、信誉、履约能力等内容。 
	合同承办人/单位 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同谈判方案 
	《石河子大学合同管理暂行办法》

	
	
	
	
	1.2 
	对于重大合同，合同承办人/单位应按要求会同学校专业技术人员、法务人员、财务人员组成谈判小组参与谈判。 
	合同承办人/单位 
	按需不定期 
	√ 
	
	合同谈判小组人员名单
	

	06.01.03 合同审签 
	保证合同签订程序合法、合规，保证合同双方权利义务对等，充分维护学校合法权益。 
	如果合同内部管理制度不健全，归口管理部门不明确，未经授权或未按规定的程序签订合同，合同印章管理不规范，可能导致经济资源无法正常流入或形成额外的支付义务。 
	合同订立风险 
	1.1 
	合同承办单位负责人对合同初稿进行审核，重点包括合同主体的资质文件是否有效，是否具备履约能力，合同约定标的是否存在异议，是否约定验收标准，并出具审核意见。 
	合同承办单位负责人 
	按需不定期 
	
	√
	合同、审核意见 
	《石河子大学合同管理暂行办法》

	
	
	
	
	1.2 
	业务归口部门负责人对合同初稿进行审核，重点包括合同签订是否符合学校相关制度规定，合同权利、义务条款是否合理，是否明确合同解除、终止条件等，并出具审核意见。 
	业务归口部门负责人 
	按需不定期 
	
	√
	合同、审核意见 
	

	
	
	
	
	1.3 
	党政办公室法律事务科对合同初稿出具法律意见，重点包括合同条款是否合法合规，合同的中止、终止、解除、违约责任和争议解决条款是否合理明确，并返回给业务归口部门。 
	党政办公室法律事务科 
	按需不定期 
	
	√
	合同、法律意见 
	

	
	
	
	
	1.4 
	会签相关部门对合同初稿进行会签，会签相关部门具体根据合同事宜确定，包括但不限于计财处、人事处、国际处、资产管理处等，审核重点包括合同中相关专业条款是否合理、合同款支付方式是否符合规定等，并出具会签意见。 
	会签相关部门 
	按需不定期 
	
	√
	合同、会签意见 
	

	
	
	
	
	1.5 
	合同承办人/单位收到会签单位的会签意见后，任务合同无需修改时，应做出说明，重点包括合同条款的合法合规性，签署的具体要求，无需修改的理由等内容，并出具情况说明文件。 
	合同承办人/单位 
	按需不定期 
	
	√
	合同、无需修改合同的情况说明文件 
	

	
	
	
	
	1.6 
	业务归口部门主管校领导对合同进行审（核）批，重点包括合法性、经济性、可行性和严密性，并出具审（核）批意见。 
	业务归口部门主管校领导 
	按需不定期 
	√ 
	
	合同、审（核）批意见
	

	
	
	
	
	1.7 
	校长对需要盖法人章的合同进行审批，重点包括合法性、经济性、可行性和严密性，并出具审批意见。 
	校长 
	按需不定期 
	√ 
	
	合同、审批意见
	

	
	
	
	
	1.8 
	对于重大合同，党政办公室法律事务科应建立重大合同管理台账，记录合同对方主体、合同金额、起止期限、重要履行节点等内容，确保台账内容记录完整、准确，并及时更新。 
	党政办公室法律事务科 
	按需不定期 
	
	√ 
	重大合同管理台账 
	

	06.02.01 
合同履行监控 
	保证对合同履行实施过程进行全程管理，确保合同责任落实到位，发现问题时，及时预警并采取措施解决，有效维护学校权益。 
	合同生效后，合同执行主体未严格恰当地履行合同中约定的义务，或未能及时发现合同对方当事人未严格恰当履行约定业务并采取措施，可能导致合同无法正常履行，学校无法取得应有的经济利益。 
	合同履行监控风险 
	1.1 
	合同承办人/单位建立合同台账，如实、准确记录合同编号、合同名称、合同对方单位、合同标的、合同金额、合同有效期、合同经办人、合同实施情况等内容。 
	合同承办人/单位 
	按需不定期 
	√ 
	
	合同台账 
	《石河子大学合同履行监控管理规定》

	
	
	
	
	1.2 
	业务归口部门对合同承办人/单位的合同履行情况进行监督检查，确保合同主体严格恰当地履行合同中约定的义务。 
	业务归口部门 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同履行情况监督检查记录 
	

	
	
	
	
	1.3 
	合同承办人/单位对合同履行过程中发生的异常情况向业务归口部门进行报告，说明存在的问题，征求业务归口部门的解决意见。 
	合同承办人/单位 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同履行异常情况报告 
	

	
	
	
	
	1.4 
	对于合同履行过程中存在的重大问题，业务归口部门与党政办公室法律事务科进行协商，党政办公室法律事务科就问题解决的方式方法提出法律意见。 
	党政办公室法律事务科 
	按需不定期 
	
	√
	法律意见 
	

	
	
	
	
	1.5 
	业务归口部门将合同履行的问题情况及解决方案向主管校领导汇报，确保问题情况属实，解决方案合理可行。 
	业务归口部门 
	按需不定期 
	√ 
	
	合同履行异常情况报告 
	

	
	
	
	
	1.6 
	业务归口部门年底对合同履约情况进行总结、统计，重点包括重大合同的完成情况、合同纠纷的处理情况等内容，并出具总结报告。 
	业务归口部门 
	每年 
	
	√
	合同履行情况总结报告 
	

	06.02.02 
合同变更或解除 
	加强合同变更/解除管理，规范变更/解除程序，依法维护学校合法权益。 
	如果未根据合同履行变化及时变更、解除合同，或未对合同变更/解除申请有效审核，可能导致学校利益受损或引起法律纠纷。 
	合同解除/变更风险 
	1.1 
	合同承办单位负责人对合同变更/解除申请进行审核，重点包括变更/解除原因是否合理，是否符合合同管理相关规定，并出具审核意见。 
	合同承办单位负责人 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同变更/解除申请、审核意见 
	《石河子大学合同变更管理规定》

	
	
	
	
	1.2 
	业务归口部门负责人对合同变更/解除申请进行审核，重点包括变更/解除原因是否合理，是否符合合同管理相关规定，并出具审核意见。 
	业务归口部门负责人 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同变更/解除申请、审核意见 
	

	
	
	
	
	1.3 
	党政办公室法律事务科对进行合同变更/解除申请进行会商，重点包括合同变更/解除是否合法，是否存在法律风险，并出具法律意见。 
	党政办公室法法律事务科 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同变更/解除申请、法律意见 
	

	
	
	
	
	1.4 
	如果业务归口部门决定不按照党政办公室法律事务科给出的法律意见修改合同，业务归口部门需组织对不需修改的原因进行书面说明。 
	业务归口部门 
	按需不定期 
	
	√ 
	合同变更/解除申请、书面说明 
	

	
	
	
	
	1.5 
	业务归口部门主管校领导对合同变更/解除申请及书面说明（如有）进行审批，确保合同解除/变更的合法性、合理性，并出具审批意见。 
	业务归口部门主管校领导 
	按需不定期 
	√ 
	
	合同变更/解除申请、书面说明、审批意见
	

	06.02.03 
合同纠纷处理 
	加强学校合同纠纷管理，妥善处理法律纠纷事件，避免或减少影响学校利益、信誉和形象的事件发生。 
	如果合同纠纷未及时得到妥善处理，可能导致纠纷进一步扩大而影响学校正常运营和学校声誉受损。
	合同纠纷处理风险 

	1.1 
	党政办公室法律事务科对业务归口部门的纠纷咨询需求提出纠纷处理意见，重点包括协商解决是否可行，证据材料是否充足，是否存在法律漏洞，处理方式是否恰当。 
	党政办公室法律事务科 
	按需不定期 
	√ 
	
	处理意见
	《石河子大学合同纠纷处理规定》

	
	
	
	
	2.1 
	业务归口部门负责人对诉讼或应诉方案进行审核，重点包括方案制定是否合理，是否依据事实制定，是否避免不必要损失，并出具审核意见。 
	业务归口部门负责人 
	按需不定期 
	
	√ 
	诉讼或应诉方案、审核意见 
	

	
	
	如果未及时报送诉讼和应诉方案，诉讼应诉处理不当，可能会导致学校权益受到重大损失，影响学校声誉。 
	
	2.2 
	党政办公室法律事务科对诉讼或应诉方案提出法律意见，重点包括方案制定是否合理，是否依据事实制定，是否避免不必要损失，是否存在法律风险。 
	党政办公室法律事务科 
	按需不定期 
	
	√ 
	诉讼或应诉方案、法律意见 
	

	
	
	
	
	2.3 
	校长办公会对诉讼或应诉方案进行审批，重点包括方案的可行性、合法性，是否最大程度的维护学校合法权益，并出具审批意见。 
	校长办公会 
	按需不定期 
	√ 
	
	诉讼或应诉方案、审批意见
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