通州区行政机关合同管理办法（草拟稿）
起草说明

一、起草背景
为规范行政机关合同管理，防范合同风险，减少合同纠纷，保障国有资产、财政资金的安全，推动自然资源、公共资源的有效利用，维护行政机关和当事人的合法权益，根据《中华人民共和国民法典》（合同编）等有关规定，结合本区实际，制定本办法。
二、起草依据
《中华人民共和国民法典》（合同编）等有关规定。
三、适用范围和主要内容
本区行政区域内行政机关合同的起草、订立、履行、争议解决和监督管理，适用本办法，并于9月27日对相关单位开展征求意见活动。办法共包括三十八条，规定了行政机关合同订立程序、合同文本主要内容、合同文本审核期限等。
（一）明确行政机关合同订立程序
《办法》第六条规定行政机关合同订立一般遵循下列程序：调查，订立合同前，应当对合同相对人的资产、信用、资质、履约能力等情况进行核实，对合同的订立与履行进行风险预评估；谈判，合同项目较复杂或者标的额较大的，应当由单位负责人与具有相应技术、经济、法律知识的人员组成工作小组负责具体工作；起草，合同内容应当做到标的明确、内容合法合理、条款完备、责任明确、用语规范严密；审核，合同订立前应当进行合法性审核，重大合同应当经本单位领导集体讨论研究决定；订立，合同文本应当由本单位负责人或者授权代表签字，并加盖行政机关公章或者合同专用章。
（2） 明确合同文本主要内容
《办法》第十一条规定合同文本一般包含以下内容：合同双方主体信息；合同背景及合同目的说明；合同标的及其质量和数量的信息；合同价款、计算及支付方式；履约期限及履约方式；当事人的权利和义务；违约责任；保密条款；解除合同的情形；争议解决方式、约定管辖机构；合同成立、生效条款和合同订立地点、订立时间；双方当事人认为需要约定的其他内容。
（3） [bookmark: _GoBack]明确合同文本审核期限
《办法》第二十条规定合同承办部门报法制机构进行合法性审核应当预留至少7个工作日的审核时间。法制机构应当在收齐送审材料之日起7个工作日内审核完毕，并出具书面审核意见。
