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学银〔2024〕3 号

关于印发江苏开放大学学分银行管理中心
合同管理办法的通知

业务服务科：

为进一步规范合同管理，根据《江苏开放大学（江苏城市

职业学院）合同管理办法》要求，经处务会研究决定，将修订后

的《江苏开放大学学分银行管理中心合同管理办法》印发给你们，

请遵照执行。

江苏开放大学学分银行管理中心

2024 年 11 月 1 日
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江苏开放大学学分银行管理中心
合同管理办法

第一条 为规范合同管理，防范合同风险，依据《江苏开放

大学（江苏城市职业学院）合同管理办法》，结合部门实际情况，

制定本办法。

第二条 本办法所称合同，是学分银行管理中心发起的，学

校作为一方当事人与其他自然人、法人或其他组织之间设立、变

更或终止民事权利义务关系的书面协议，包括订立的合同书、协

议书，以及备忘录、确认书、承诺函等具有法律效力的其他文件。

第三条 学分银行管理中心合同管理实行“统一指导、归口

管理、分工负责”的工作机制。根据合同类型分类接受合同归口

部门管理。

第四条 未经学校审批或授权，部门和个人不得以学校名义

对外订立合同。部门和个人不得超越学校审批、授权范围订立合

同。

第五条 部门和个人不得以任何形式泄露合同中涉及的国

家秘密、商业秘密、工作秘密、个人隐私等不宜对外公开的内容。

第六条 作为合同承办部门主要职责包括：

（一）负责部门承办合同的可行性论证和真实性审查，包括

合同相对方的身份、资格、资质、信用状况、履约能力等；

（二）负责部门承办合同的具体洽谈和文本起草等工作；
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（三）负责将合同提交归口管理部门审查和备案；

（四）负责部门承办合同的签订、履行、变更、终止和解除，

跟踪掌握合同履行情况并向归口管理部门报告，合同履行过程中

发生问题时，及时向归口管理部门、综合管理部门汇报，并提出

解决问题的初步意见和建议；

（五）负责收集、固定和保存合同洽谈、签订、履行、变更、

终止和解除等过程中的当事人陈述、书证、物证、视听资料、电

子数据、证人证言、鉴定意见和勘验笔录等证据；

（六）负责部门承办合同的登记、备案和归档等工作；

（七）处理合同纠纷；

（八）完成学校交办涉及本部门合同事务的其他工作。

部门的主要负责人为合同管理责任人，合同具体承办人由部

门明确指定。

第七条 合同承办人负责办理合同的洽谈、起草、报审、签

订、履行、变更、终止和解除等具体事务。相关流程按照学校规

章制度进行。

第八条 合同用印按照《江苏开放大学（江苏城市职业学院）

印章管理规定》申请办理用印手续。

第九条 合同审批按照《关于学校合同审批实行线上办理的

通知》申请办理审批手续。

第十条 合同管理的日常工作由部门综合管理岗负责，部门

负责人定期检查和监督合同管理情况。
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第十一条 综合管理岗所从事的部门发起合同管理工作主

要包括依据学校相关规定审查合同内容、全程跟踪合同签订过

程、形成部门合同台账、归档保管合同原件和监督合同履行情况。

第十二条 本办法自修订发布之日起生效。原《江苏开放大

学学分银行管理中心经济合同管理办法（试行）》（苏开大学银

〔2021〕2 号）同时废止。

第十三条 本办法其他未尽事宜，参照《江苏开放大学（江

苏城市职业学院）合同管理办法》，经由部门处务会决定后执行。

江苏开放大学学分银行管理中心 2024 年 11 月 1 日印发


