
北京陈江和公益基金会 

合同及法律文件审查管理规定 

 

为加强北京陈江和公益基金会合同及法律文件的管理，

规范法律行为，保障北京陈江和公益基金会各项活动的顺利

开展，特制定本规定。 

本规定所指的合同及法律文件，是指北京陈江和公益基

金会与企事业单位、社会团体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。 

 

第一章 合同及法律文件起草 

第一条 北京陈江和公益基金会对外进行项目合作，需

要签订合同及法律文件的，合同及法律文件文本由承办该项

目的职能部门负责起草，由该部门负责人进行初步审阅。必

要时，合同及法律文件文本由律师直接起草。 

 

第二章 合同及法律文件审查 

第二条 凡北京陈江和公益基金会对外签订的合同及法

律文件，应统一贯彻“先审查，后签约”的原则，即除有法

定代表人特别授权外，所有合同及法律文件在签订之前，都

必须经北京陈江和公益基金会法律顾问进行审查并签署法

律意见后，方可最终签订。 

第三条 北京陈江和公益基金会合同及法律文件审查应

通过两种方式进行： 

（一）书面审查 



1. 项目承办部门将需要审查的合同及法律文件草本及

相关批复、函电、可行性报告、资信调查材料等背景资料，

交法律顾问进行审查。 

2. 法律顾问应在收到有关审查文件后五个工作日内完

成审查工作并提供书面审查意见。 

3. 特别紧急或特别复杂的合同及法律文件的审查期限

由分管该项目的基金会主管领导与法律顾问另行商定。 

（二）不适于采用书面方式审查，以及需要法律顾问直

接参与起草、签订的重大合同及法律文件，可安排法律顾问

直接参加有关考察、调研、谈判等工作。 

第四条 项目承办部门应根据法律顾问的意见，对送审合同

及法律文件进行修改和完善，并制定最终合同及法律文件文

本再行报送法律顾问，由法律顾问对该文件审批后，方可由

北京陈江和公益基金会最终签字盖章。 

第五条 经法律顾问审查的合同及法律文件签订后，在

履行过程中，对合同及法律文件任何条款进行修改、补充或

废止的，必须重新履行报批审查程序。 

第六条 项目承办部门应对下列情况负责： 

（一）不按规定履行法律审查手续，使合同及法律文件

条款出现重大缺陷而给北京陈江和公益基金会造成损失的； 

（二）不认真对待律师建议，致使合同及法律文件出现

法律问题或酿成纠纷而给北京陈江和公益基金会造成损失

的。 

第七条 法律顾问应对下列情况负责： 

（一）未在规定的时间内完成法律审查工作，延误合同

及法律文件谈判和签约进程，给北京陈江和公益基金会造成



损失的； 

（二）法律审查工作发生重大失误给北京陈江和公益基

金会造成损失的。 

 

第三章 合同及法律文件签订 

第八条 合同及法律文件经过法律顾问审查后，由项目

承办部门通过在线系统报批。审批流程如下： 

项目承办部门→法务→财务→秘书长→副理事长→理

事长 

第九条 行政部根据审批单在合同及法律文件文本上加

盖北京陈江和公益基金会公章并签署日期。 

第十条 合同及法律文件文本为两页以上的（含两页），

须加盖北京陈江和公益基金会骑缝章。 

 

第四章 合同及法律文件履行 

第十一条 合同及法律文件签订后，负责该项目的承办

部门应该严格按照合同及法律文件的约定履行合同及法律

文件。 

第十二条 合同及法律文件履行需要几个职能部门配合

完成的，应由秘书长明确责任部门，由责任部门负责与相关

职能部门协调履行。 

第十三条 合同及法律文件履行过程中，如果由于职能

部门的过错造成北京陈江和公益基金会单方违约，从而酿成

纠纷的，应由职能部门承担内部行政及经济责任。 

 

 



第五章 合同及法律文件纠纷的处理 

第十四条 如在合同及法律文件履行过程中出现纠纷，

项目承办部门应及时通报法律顾问，并提供以下材料和情况： 

（一）纠纷的起因及经过； 

（二）与纠纷有关的证据材料； 

（三）与争议有关的基本技术知识； 

（四）欲达到的处理目标或初步设想。 

以上情况和材料必须全面、真实、准确。项目承办部门

应全力配合法律顾问办案。 

第十五条 合同及法律文件纠纷拟通过协商或调解解决

的，项目承办部门应通知法律顾问参加有关的协商、调解活

动，协商、调解的最终方案应经理事长审批通过。协商或调

解不成，我方拟主动提起诉讼/仲裁的，由项目承办部门发

起诉讼/仲裁审批申请，经理事长审批通过后，由法律顾问

代表北京陈江和公益基金会启动司法程序。合同及法律文件

纠纷对方主动对北京陈江和公益基金会提起诉讼/仲裁的，

由法律顾问代表北京陈江和公益基金会应诉。纠纷所涉及的

各职能部门应派人全程支持、配合法律顾问的行动。 

第十六条 项目承办部门应对下列情况负责： 

（一）发生纠纷不及时报告或擅自处理给北京陈江和公

益基金会造成损失； 

（二）延误期限，导致部分法律权利丧失、证据毁损灭

失或其他不利影响； 

（三）不积极配合办案或故意隐瞒事实或提供伪证。 

 

 



第六章 其他 

第十七条 合同及法律文件的存档： 

合同及法律文件签订、履行过程中，项目承办部门应一

案一卷，建立合同及法律文件签订、执行台帐，记录合同及

法律文件签订、履行过程中的重要情况，妥善保存合同及法

律文件签订、履行过程中形成的各项文件资料，包括但不限

于合同及法律文件文本、往来函件、备忘录、意向书、承诺

函、会议纪要等，并对这些文件资料列出详细清单。所有文

件资料需有原件和扫描件各一套，并对文件进行编号存档。 

第十八条 本规定自签发之日起执行。由秘书处负责解

释。 


