广东省星河湾慈善基金会项目和合同管理制度
广东省星河湾慈善基金会项目是指本会的扶贫项目，与单位、企业或个人订立的共同合作实施的项目，以及本会资金增值保值的项目等。为实现项目而与境内政府部门、企事业单位，社会团体及个人订立的含有权利义务关系内容的各类协议文件及其附件，及有关的补充协议、意向书、备忘录等合同性法律文件统称合同。
第一条 项目取得
1、各级政府交予项目；
2、行政、事业单位，企业，社会团体等委托项目；
3、社会各界人士、自然人委托项目；
4、行政、事业单位购买的服务项目；
5、本会自主实施项目；
6、其他项目。
第二条 审核立项
1、各级政府交予项目视作已立项；
2、重大社会性项目由理事会议批准立项；
3、一般性项目及资金增值项目由理事长工作会议研究批准立项。
第三条 项目管理
1．属政府交予项目，行政、事业单位、企业、社会团体等委托或购买服务的项目，由业务部门拟出实施方案；
2．属本会自主实施项目和其他项目，须先由业务部门进行前期调研，拟出可行性报告；
3．实施方案和可行性报告经理事长会议研究后报理事长审核批准。
第四条 组织实施
1．由业务部门根据理事会议、理事长会议的决定和批准，组织项目实施；
2．确定项目责任人、经办人。责任人为部门负责人，负责项目的对接，协议文件草拟及初审，检查监督，总结审查等工作。
第五条 检查监督
1．基金会要对重大项目及时进行检查。
2．项目责任人负责检查监督项目的执行与实施情况，及时向协议各方及领导报告出现的问题，并提出处理意见。
3、经办人要定期统计和报告项目实施效果和进度情况。
第六条 项目审结
1、业务部门对项目完成进行确认，办理项目完结手续。
2、经办人撰写项目完成总结报告，并将全部资料送档保存。
第七条 合同草拟
项目立项后，由有关的业务部门负责草拟合同文本，呈秘书长审核。
第八条 审查责任
1、按照“先审后签”原则，所有合同须经相关领导审核并签署意见后才能签订。合同由理事长或委托秘书长签署，分合同、补充合同和格式合同由秘书长签署。
2、承办部门须将待审合同草拟本及相关材料，如：批复、函电、可行性报告、资信调研以及必要的情况说明等，送有关领导审查。送审文件在5个工作日内完成审查并签署意见，报理事长审批（特急情况和复杂合同的审查期限由理事长另定）。
3、经办部门责任：
（1）严格检查合同是否规范，是否符合相关法律。如果致使合同条款出现重大缺陷而且给本会造成损失的；致使合同出现法律问题或纠纷而且给本会造成损失的，须视损失情况予以严肃处理。
（2）合同履行过程中，由于经办部门和经办人过错，造成本会违约并产生纠纷的，由经办部门和经办人赔偿经济损失。
第九条 合同签订
1、签署：合同文本经相关程序审批后，由有关领导或被授权人签字。
2、盖章：由经办人填写用印申请单，呈有关领导审批后送行政部门盖印登记发出。
第十条 合同履行
1、合同承办部门及经办人须严格按合同条款履行义务，制定实施方案，完成合同要约。
2、合同需多个部门协同完成的，由秘书长指定主办部门及负责人负责协调。
3、合同承办部门及经办人需按照本会《项目管理制度》，对合同实行全过程跟踪管理。
第十一条 纠纷处理
1、出现合同纠纷，应及时通报上级领导，并做好处理纠纷的准备。
2、出现合同纠纷，应先行协商，后按有关法律处理。
3、通过司法途径解决的合同纠纷，应经本会法定代表人批准授权，委托律师代理。
4、处理责任：
（1）发生纠纷后，经办人要立即报告部门负责人，不得隐瞒，不得擅自处理。
（2）经办部门负责人要及时了解情况，掌握动态并及时向上级领导报告，提出处理意见。
（3）有关领导根据本制度委托律师处理，经办部门及经办人积极配合调查取证，协助律师办案。
第十二条 档案管理
合同要实行编号管理，按类归档。入档时要做到资料规范，手续齐全。合同入档后按保存管理时效执行。
第十三条 附则
本制度自公布之日起执行。本制度与国家有关文件规定有冲突的，按国家有关规定执行。

