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中日友好医院六项举措

加强经济合同管理Z
 黄龙梅

随着医院的发展以及对外经济事项

与技术合作日益频繁，经济合同及其管

理的重要性日益彰显。但目前医院经济

合同管理普遍存在经济合同管理制度不

健全、合同管理不规范、部门职责不清

晰、财务及审计部门参与经济合同管理

不到位、缺乏专业管理人员和系统的管理

手段等问题。中日友好医院通过采取六

项措施 使其合同管理制度化、规范化，

有效提高了财务监管水平。

1.建立健全规章制度。中日友好医

院依据《中华人民共和国合同法》和《医

疗机构财务会计内部控制规定（试行）》

制定了《中日友好医院经济合同管理办法

( 试行 )》，按照“统一领导、归口管理、分

级负责”的原则建立了医院经济合同管

理体制，对合同的订立、部门职责、法律

责任以及合同的授权管理、经济合同专

用章管理、合同履行管理和合同文本管

理作出了明确规定。同时还制定了《中日

友好医院经济合同审计暂行办法》，明确

了经济合同的审计内容、审计程序和审

计责任。以上两个制度相互配合，全面

加强了经济合同的财务审计监督。

2.明确经济合同签订范围。经济合

同的签订范围涵盖了医院对外经济事项

的各个方面，包括新建、迁建、改扩建

等基本建设工程和大型修缮项目（含设

计、监理、施工等）、物资采购、设备采

购和维修、信息系统（软件）开发和购置、

水暖电气、有偿服务、技术合作及科研

开发、对外投资、财产租赁、交通运输、

借款融资及其他。

3.统一经济合同签订流程。针对经

济合同事项的复杂情况，中日友好医院

统一了经济合同事项的立项审批程序和

签订程序，建立了立项会签制度和合同

会签制度。合同事项只有完成立项程序

后，才能进入合同审核、签订程 序，而

财务部门和审计部门全程参与合同的立

项、订立、审核、执 行和终止等各环节

的监督和管理。经济合同事项立项程序

为 ：首先由合同事项经办部门提出初步

可行性意见，由财务部门对合同事项及

资金落实进行评议分析，再由审计部门

对合同事项进行审计，最后由院领导根

据审批权限进行立项审批。合同签订程

序为 ：合同经办部门根据招标审批结果

和立项批准文件填写“经济合同审批申

请表”或“仪器设备购置申请表”，财务

部门会签后由审计部门出具“经济合同审

计意见书”，经法律顾问审核后由相关人

员根据授权签署合同并由财务部门加盖

“经济合同专用章”。

4.明确经济合同管理责任，完善

授权制度。中日友好医院根据经济合同

的签订程序明确了各部门的职责 ：财务

部门是医院经济合同的综合管理部门，

负责资金落实、合同付款时间及付款方

式、合同签订手续完整 性审核、参与合

同的谈判和签约工作、监督合同的执行、

管理“经济合同专用章”、建立和保管经

济合同档案 ；院务部是医院合同委托人

及合同审批事项的协调部门，负责办理

《授权委托书》和合同报批文件的传递 ；

合同经办部门是合同的具体执行部门，

负责合同项目的可行性论 证、合同技术

指标的拟定、合同对方当事人资信调查、

合同执行事项相关工作等 ；审计部门负

责按照《中日友好医院经济合同审计暂

行办法》进行审计 ；纪检监察部门是合

同签订及项目执行的监督机构，对合同

项目立项、招标、合同的签订等进行全

面监督。

5.加强经济合同档案管理。经济合

同档案既是合同执行的监督依据，也是

事后检验经济行为的历史资料，中日友

好医院完善了档案管理程序，对合同的

审批过程和签订过程进行登记，按照执

行部门、签订年度、合同项目进行分类、

统一编号，建立合同档案 ；按照执行部

门、合同事项执行完成年度存档。规范

合同存档资料的范围，包括合同立项批

准文件、合同审计申请书、合同审计意

见书、合同文本和合同执行记录等。

6.实行信息化动态管理，提高合同

管理水平。传统的手工管理方式工作量

大，信息流通不及时，只有通过信息化

手段才能更好地发挥监管作用。中日友

好医院通过选择适合的经济合同管理软

件和网络 化建设，建立合同档案库，将

合同的签订、执行与预算管理相结合，实

现合同项目的立项、审核、审批、签订、

执行的动态化监督，及时掌握和分析合

同的签订、执行情况，提高了工作效率，

强化监督管理。

（作者单 位 ：卫生部中日友好医院

规划财务处）
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