
北京天使妈妈慈善基金会合同管理制度 

第一章  总则 

为加强合同管理，避免失误，根据《合同法》及其他有关法

规的规定，结合北京天使妈妈慈善基金会（以下简称“基金会”）

的实际工作情况，特制订本制度。 

第一条  基金会对外签订的各类合同一律适用本制度。 

第二条  合同管理是基金会管理的一项重要内容，做好合同

管理，对于基金会的管理有积极的意义。基金会全体员工都必须

严格遵守、切实执行本制度。 

第二章  合同的签订 

第三条  签订合同必须遵守国家的法律、政策及有关规定。 

第四条  签约人在签订合同之前，必须认真了解对方当事人

的情况。 

第五条  签订合同必须贯彻“协商一致”的原则。 

第六条  合同对各方当事人权利、义务的规定必须明确、具

体，文字表达要清楚、准确。 

第七条  任何人对外签订合同，都必须以维护本基金会合法

权益为宗旨，决不允许在签订合同时假公济私、谋取私利，违者

依法严惩。 

第三章  合同的审查批准 

第八条  合同在正式签订前，必须按规定上报领导审查批准

后，方能正式签订。 
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第九条  合同原则上由业务或项目负责人具体经办，拟订初

稿后必须经直属领导和秘书长审批后执行。合同审查的要点是： 

1.合同的合法性。包括：合同内容是否符合国家法律、政策

和本制度规定。 

2.合同的严密性。包括：当事人双方的权利、义务是否具体、

明确；文字表述是否确切无误。 

3.合同的可行性。包括：当事人双方特别是对方是否具备履

行合同的能力、条件。 

第四章  合同的履行 

第十条  合同依法成立，既具有法律约束力。一切与合同有

关的部门、人员都必须本着“重合同、守信誉”的原则。严格执

行合同所规定的义务，确保合同的实际履行或全面履行。 

第十一条  合同履行完毕的标准，应以合同条款或法律规定

为准。 

第十二条  项目负责人、财务部及有关部门负责人应随时了

解、掌握合同的履行情况，发现问题及时处理或汇报。 

第五章  合同的变更、解除 

第十三条  在合同履行过程中，碰到困难的，首先应尽一切

努力克服困难，尽力保障合同的履行。如确有人力不可克服的困

难而需变更，解除合同时，应在法律规定或合理期限内与对方当

事人进行协商。 

第十四条  对方当事人提出变更、解除合同的，应从维护本
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基金会合法权益出发，从严控制。 

第十五条  变更、解除合同的手续，应按本制度规定的审批

权限和程序执行。 

第十六条  变更、解除合同的协议在未达成或未批准之前，

原合同仍有效，仍应履行。 

第十七条  以变更、解除合同为名，行以权谋私、假公济私

之实，一经发现，从严惩处。 

第六章  合同纠纷的处理 

第十八条  合同在履行过程中如与对方当事人发生纠纷的，

应按《合同法》等有关法规和本《制度》规定妥善处理。 

第十九条  处理合同纠纷的原则： 

1.坚持以事实为依据、以法律为准绳，法律没规定的，以国

家政策或合同条款为准。 

2.以双方协商解决为基本办法。 

3.因对方责任引起的纠纷，应坚持原则，保障我方合法权益

不受侵犯；因我方责任引起的纠纷，应尊重对方的合法权益，主

动承担责任，并尽量采取补救措施，减少我方损失；因双方责任

引起的纠纷，应实事求是，分清主次，合情合理解决。 

第二十条  在处理纠纷时，应加强联系，及时通气，积极主

动地做好应做的工作，不互相推诿、指责、埋怨，统一意见，统

一行动，一致对外。 

第二十一条  对于合同纠纷经双方协商达成一致意见的，应
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签订书面协议，由双方代表签字并加盖双方单位印章。 

第二十二条  对双方已经签署的解决合同纠纷的协议书，上

级主管机关或仲裁机关的调解书、仲裁书，在正式生效后，各部

门应由专人负责该文书的履行。 

第七章  合同的管理 

第二十三条  基金会所有合同均由办公室统一管理。 

第二十四条  办公室会同有关部门认真做好合同管理的基

础工作。应建立合同档案和合同管理台账。 

第八章  附则 

第二十五条  本管理制度的解释权归基金会秘书处。 

第二十六条  本管理制度自公示之日起开始实施。 
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