
关于加强学校合同协议档案管理的通知

各部门、学院：

为进一步规范学校合同、协议档案管理，有效维护学校和教职员工合法权益，现就相关事宜通知如下：

一、学校合同、协议档案是指学校在履行其法定职能过程中形成的各种合同、协议文本；包括：

1.以学校为主体同校外各类组织机构、自然人所签订的各类合同、协议；

2.以学校为主体同校内各二级单位、教职员工所签订的各类合同、协议；

二、经学校授权，校内各单位代表学校签订的各类合同、协议均须在一周内将一份合同、协议原件交印章管理部门备案；

三、各类合同、协议的整理归档，由印章管理部门负责。盖印章管理部门接收学校各类合同、协议备案后，以自然年度为单位，按照归档要求整理归档；

四、根据学校职能划分，科技类合同、协议由科技处（成果转化办公室）负责归档；资产类合同、协议由资产管理处（实验室管理处）负责归档；前述两类以外其他综合类合同、协议由校长办公室负责归档。三部门合同、协议盖章登记记录原件同时归档；

五、目前由各单位自行保存的各类合同、协议，请各单位安排专人，自本通知发布之日起十五个工作日内，履行归档手续，将合同、协议原件移交档案馆保存。

特此通知。
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