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合同管理规章制度概述

02



合同管理规章制度的目的和意义

规范合同管理
流程，确保合
同的有效性和
合法性。

01

遵循法律法规，
维护社会公平
正义和经济秩
序。

提高合同执行
效率，减少合
同纠纷和争议
的发生。

明确合同各方
的权利和义务，
保障合同双方
的合法权益。

促进企业健康
发展，增强企
业的市场竞争
力和风险防范
能力。
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合同管理规章制度的基本框架和主要内容

合同管理规章制度的基本框架：包

括合同管理制度的目的、适用范围、

管理原则、管理机构和职责、合同

管理流程、合同档案管理等方面。

添加标题

合同管理规章制度的主要内容：涵

盖合同的签订、履行、变更、终止、

争议解决等全过程，包括合同审批、

合同履行监督、合同变更管理、合

同终止处理、合同档案管理等环节。

添加标题

合同管理规章制度的更新与完善：

随着市场环境和法律法规的变化，

及时修订和完善合同管理规章制度，

以适应新的形势和需求。

添加标题

合同管理规章制度的重点：强调合

同管理的规范性和合法性，保障合

同双方的权益，提高合同履行效率

和质量。

添加标题

合同管理规章制度的实施与监督：

明确实施机构和监督机构，建立考

核机制，确保规章制度的贯彻执行。

添加标题



合同管理规章制度与公司其他制度的关系

合同管理规章制度的制定
和实施，需要遵循公司的
整体发展战略和经营目标，
与其他制度相互配合，共
同推动公司的发展。

合同管理规章制度的实施，
需要与其他制度相互协调，
共同维护公司的合法权益，
确保公司的正常运营。

合同管理规章制度与其他
制度之间存在一定的交叉
和重叠，需要相互协调和
配合，确保公司的正常运

营。

合同管理规章制度是公司
内部管理的重要组成部分，
与其他制度相辅相成，共
同维护公司的合法权益。



合同管理规章制度的重要性和必要性

合同管理规章制度是公司经营管理的重

要组成部分，对于保障公司利益、维护

公司形象具有重要意义。

合同管理规章制度能够明确合同各方的

权利和义务，保障合同各方的合法权益。

合同管理规章制度能够规范公司的合同

管理行为，提高合同管理效率，降低合

同风险。

合同管理规章制度能够提高公司的合同

管理水平，增强公司的市场竞争力。



合同管理流程
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合同签订前的准备工作

调研与评估：
对潜在合作伙
伴进行调研，
评估其信誉、
资质和履约能

力。

添加标题

合同草案制定：
根据业务需求，
制定合同草案，
明确双方的权
利和义务。

添加标题

内部审批：将
合同草案提交
至公司内部进
行审批，确保
合同内容符合
公司政策和法
律法规。

添加标题

谈判与协商：
与合作伙伴进
行谈判，就合
同内容进行协
商，达成一致
意见。

添加标题

风险评估与预
防：对合同潜
在风险进行评
估，制定预防
措施，确保合
同顺利执行。

添加标题



合同签订流程

合同审核：由
专业法务人员
或律师对合同
文本进行审核，
确保合同内容
合法、合规。

合同起草：根
据需求确认结
果，起草合同
文本，明确双
方的权利和义
务。

合同谈判：双
方就合同内容
进行谈判，达
成一致意见后，
对合同文本进
行修订。

需求确认：明
确合同双方的
需求和意向，
确保合同条款
的准确性和合
法性。

01 02

合同签署：合
同双方签署合
同文本，确保
合同生效。

03 04 05

合同履行：按
照合同约定的
条款和条件，
履行合同义务，
确保合同顺利
执行。
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合同履行过程中的管理

合同签订：明确合同内容、双方权

利义务、违约责任等

添加标题

合同履行：按照合同约定履行义务，

确保合同履行质量

添加标题

合同纠纷处理：在合同履行过程中，

如出现纠纷，应通过协商、调解、

仲裁等方式解决

添加标题

合同档案管理：对合同进行归档管

理，便于查询和统计

添加标题

合同变更：根据实际情况，对合同

内容进行变更，并签订补充协议

添加标题

合同解除：在合同履行过程中，如

出现违约、不可抗力等情况，可解

除合同

添加标题



合同终止和后续工作

添加
标题

合同终止原因：包括合同到

期、双方协商解除、违约解

除等。

添加
标题

合同终止程序：明确终止合

同的步骤，如通知对方、协

商解决方案等。

添加
标题

合同终止后的责任处理：涉

及违约责任的追究、赔偿等

事宜。

添加
标题

合同终止后的资料归档：确

保合同终止后的相关文件得

到妥善保存。



合同管理规章制度的具体内容
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合同管理职责和权限

合同档案管理：明确合同档案的归档、保管、
借阅等管理制度，确保合同档案的安全、完整
和可追溯性。

合同审批权限：明确各级领导对合同的审批权
限，包括合同金额、合同类型、合同期限等方
面的限制，确保合同审批流程规范、透明。

合同管理部门职责：明确合同管理部门在公司
中的职责，包括合同起草、审查、签订、履行、
变更和终止等全过程管理。

01

03

合同管理人员职责：规定合同管理人员的具体
职责，如合同审查、履行监督、风险控制等，
确保合同管理工作得到有效执行。

05

02

合同履行监督：规定合同履行过程中的监督措
施，如定期检查、进度汇报等，确保合同按照
约定履行，及时发现并解决问题。
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合同审查和审批程序

合同审查：由法务部门

负责，对合同的合法性、

合规性进行审查

合同备案：将签订的合

同进行备案，便于管理

和查询

合同签订：由授权代表

签字，加盖公章，完成

合同签订

03

合同审批：由公司领导

审批，对合同的内容、

条款进行审批

02

01 04



合同履行过程中的风险控制

风险监控与报告：持
续监控合同履行过程
中的风险状况，及时
报告并调整风险控制

措施。

风险应对策略：制定
针对性的风险应对策
略，如建立风险预警
机制、制定应急预案

等。

风险处理与总结：对
合同履行过程中发生
的风险事件进行处理，
总结经验教训，完善
风险控制体系。

风险评估：对识别出
的风险进行量化评估，
确定其可能性和影响

程度。

风险识别：明确合同
履行过程中可能遇到
的风险类型，如供应
商违约、价格波动等。
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