江苏宏德文化出版基金会合同管理制度（修订）
 
第一章  总则
第一条  为规范江苏宏德文化出版基金会（以下简称基金会）合同管理工作，保障基金会各项业务的顺利开展，根据《中华人民共和国民法典》《中华人民共和国慈善法》《中华人民共和国公益事业捐赠法》等国家有关法律法规以及《江苏宏德文化出版基金会章程》，制定本制度。
第二条  本制度所指的合同及法律文件，是指基金会与政府部门、企事业单位、社会组织和个人订立的含有权利义务关系内容的各种类型的协议文件，以及与协议文件有关的各种补充协议、授权委托书、意向书、备忘录等法律文件。
第二章  合同的订立
第三条  合同起草
基金会对外进行捐赠或项目合作，由秘书处负责起草合同文本，优先使用基金会已有的合同或协议模版。
第四条  合同内容
1. 合同主体的名称、信用代码、住所、联系人、联系电话；
2. 合同项目的主要内容；
3. 合同金额、支付方式和收款方账户信息； 
4. 合同当事人的权利和义务；
5. 知识产权归属；
6. 保密义务；
7. 合同履行期限、地点和方式；
8. 违约责任及赔偿损失的计算方法；
9. 合同变更、解除及终止的条件；
10.合同争议解决方式；
11.生效条件、订立日期；
12.其他需要约定的内容。
第五条  合同审批
秘书处将合同主要内容以议题形式提交基金会理事会议审议通过后，办理合同签订事宜。如因时间紧急，经请示基金会负责人同意后可先签订，事后由秘书处提交理事会议审批。
第六条  合同签订 
签订合同时，由双方法人代表或其授权人在合同文本指定位置上签字、签署日期，并加盖印章。 
第三章  合同的履行
第七条  合同签订后，签订合同各方应严格按合同约定履行义务。
第八条  在合同履行中，如出现不能或者不能完全履行时，应采取紧急措施，争取对方的同意和谅解，将损失减少到最低程度；若需要变更或解除合同的，依照合同的订立流程审核通过。变更或解除合同的文本作为原合同的组成部分与原合同具有同等法律效力，纳入本制度的管理范围。
第九条  因人事变动或机构调整，合同承办部门指定的合同承办人发生变化的，合同承办部门应重新指定合同承办人，原合同承办人应在办理完相关文件和档案移交手续，并经承办部门负责人签字确认后方可离任。
第十条  合同纠纷处理
    在合同履行过程中若出现纠纷，秘书处和项目负责人应及时通报法律顾问并做好处理纠纷的有关准备。合同纠纷首先通过双方协商解决，协商达不成一致再诉诸法律。
第四章  合同的管理
第十一条  合同管理由基金会秘书处负责。 
第十二条  基金会秘书处负责合同签订的前期准备、文本拟写、格式审查、条款商谈、事前评估等事宜，具体包括：
1. 合同项目的可行性调研和合理性论证评估；
2. 与合同对方当事人进行沟通，根据合同模板拟定、修改合同文本，确保合同的可行性、合法性、有效性，并按照合同审核流程提交审核；
3. 协同外聘法律顾问对合同履行过程中发生的纠纷和发现的问题进行处理；
4. 合同变更、解除等相关文件资料的整理、保管和交接工作；
第十三条  基金会秘书处负责合同用章、合同档案管理及合同查阅工作。合同签订后，应及时将合同正本及与合同有关的资料原件等进行分类、编号、登记并装订成卷，交秘书处统一归档保存。
第五章  附则 
第十四条  本制度由江苏宏德文化出版基金会理事会负责解释。
第十五条  本制度经江苏宏德文化出版基金会理事会议审议通过后执行。
