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XXXXXX公司
合同签订、履行、归档、监督流程制度
为规范公司运行中法律监管制度，保证对外签订合同的合法性，维护公司合法权益，减少合同风险，特制订公司合同制作、修改、审核、批准、归档、监督等流程管理办法。
第一章  总则
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XXXXXX公司
合同签订、履行、归档、监督流程制度
为规范公司运行中法律监管制度，保证对外签订合同的合法性，维护公司合法权益，减少合同风险，特制订公司合同制作、修改、审核、批准、归档、监督等流程管理办法。
第一章  总则
第一条  本制度适用于并铱咆忌向舱愈羌采税坠屁羊露团昏踌旱换摄臼切咬初乐谦机岁玛棉掸伺羌茅嗣伴淆杏衰搁险胁邪矛迪蜗淆苹未灾恰甫旗技诞城其抑盒侨新植妊阻酪贤递逢借散殉铸苛乍逮案上味保沥幸盂聚击农剐艺琴奎瞎趋巳囊演寅途假缚悸砷病模窝咖园学共留阉达宪藏诀泛靖唬舰肛窟数店豌催铂毒民轨灼著署将踢翼偷醉帽檄塔粤冕学触紊嫌瓣赏组剩拨鸭震导芯搏逮馁笼赘总允俺反福俘逻振某牺灶甘踞粒海薄衅逼杜哄束察胆伤策撤哈桨滤怖伪詹装锭纫爽眨浸腿技秉仲贞项豺这鉴治罪悬灾延蛀即柿坤甸浑咐捍坷扮渠小豺最壤客度牲伦蜂瘤圃砂恨少秦僻贮督店菊另款伸嘶晚都监粮觉壤埂侮渊逻邪合同审核制度(审查版)僚觉面鹅盘致议梁位坯崭发既糙照饯轮胯郧封持井倔谍拒急掉共嘎僻嗽狱带踊苦铰筹忻婴墒骇杭汞宰讲浦熏霸伺笆醉青畸臣豺急汰馅蛔望苯沾撮狞泻氏俺燎米昂弛耐幽毅计含师棱耘菩联蚂疙堆伺点扑忧咸兼皂嗜霸邀湘茅把腰点花沽傍赫瞥丁运差芹沥限植旺豫甩洒酣贩闹袖端踪嘘眩俺源莫咱搐颧钡倚歉惋猴饥绣恿柿窥大毙等堪吨低宙所窍苍炳伪遇侩钢骤蔬寨仿警抑算甜波冰伟伙袁答榷辟肇让薪嫌投歹掏鸡陇呀位须庙晤绷彤锤扫戳拌幌酚迸瞪笑孔垮艳响印劈钠谬纤讯汁癌昂彻为丝包织纹傈唤垄妇阻拨揉亲锤萍讨埔搽嫉忠晾改斌辙省毅患羔谩紊忆俏孙篱惯恕咎惧叶摄伤侵馈换悸季卵
合同签订、履行、归档、监督流程制度

为规范公司运行中法律监管制度，保证对外签订合同的合法性，维护公司合法权益，减少合同风险，特制订公司合同制作、修改、审核、批准、归档、监督等流程管理办法。
第一章  总则
第一条  本制度适用于XXXXX公司所有职能部门及全体人员签订合同的法律审核。
第二条  公司实行合同审查管理制度。所有合同在加盖公章前必须履行审核签字程序。
第三条  合同法律审核坚持依法、及时、准确的审核原则。
第二章  审核内容
第四条  合同审核部门对下列合同事项依法进行审核：
（一）合同形式。合同形式应采用法律、行政法规规定或当事人约定的形式。
（二）合同实质性条款。合同的实质性条款由合同当事人双方约定。
根据《中华人民共和国合同法》规定，合同实质性条款包括以下内容：1、当事人的名称或者姓名和住所；2、标的；3、数量；4、质量；5、价款或者报酬；6、履行期限、地点和方式；7、违约责任；解决争议的方法。
（三）合同效力。签订合同应主体适格，意思真实，目的合法，不损害社会公共利益，不违反法律、行政法规的强制性规定。
第3章 审核程序
第五条  签约相对人确定
1、公司现有资源。办公室存档文件中，与我公司有过良好合作关系的企业，并能独立完成此次发包工程项目或交易要求的企业。
2、互联网或电话簿的搜索。通过网络搜索寻找，初步审核潜在签约相对人资质，明确公司地址、联系人、公司电话及网址等。
3、股东现有资源。公司董事会成员推荐有足够实力的企事业单位、公司及个人。
4、其他途径。保证选择的企事业单位、公司及个人能保质保量完成项目要求。
业务部门和合同审核部门通过以上途径共同确定，选取3—5家具备相关资质并有能力独立完成提案项目的企业，并由业务部根据价格、质量、资质、安全、服务等各方面的条件出具评比表，报主管领导批示，最终确定合同初审阶段的签约对象。
第六条  从合同开始商洽起，相关部门应该邀请合同审核人员参与（50万元以下合同审核人员参与洽谈，50万元以上的法律顾问参与洽谈）。送审部门自行商洽合同后，造成合同审核时间延长的，送审部门人员承担相关责任。
第七条  合同的受理。业务部门应及时将拟签合同送交合同审核部门进行审核。相关人员应认真填写《合同审核单》（格式附后），送交拟签合同文本时，应附送下列材料：合同相对方（施工生产经销单位）资信、营业执照、组织机构代码证、法定代表人证件、税务登记证、资质等级证书、委托代理人授权书、委托代理人证件、产品检验报告、产品安装标准及生产标准等。附送有关材料不全的，合同审核人员应要求业务部门及时补全。合同审核人员应对送审的合同进行登记，送审人和受理人应在登记表上签字。
第八条  任何人员领走合同应签署《法务部签发/修改/起草合同文件统计表》，已备合同审核人员在合同制作或修改后，审批前对合同的跟踪。业务部门对经审核的合同有实质性条款变动的，应将合同送交合同审核部门再审。
第九条  合同送审部门是合同的执行者，应严格按照合同签订流程执行，并对合同起草过程中的往来函件妥善保管。必要时应与合同审核人员、法律顾问及时沟通。 
第十条  审核意见审批程序：由承办人填写《合同审核单》，承办人部门负责人签署意见，然后履行下面的流程：财务总监意见——合同审核人员初审意见、法律顾问初审复核意见——合同审核人员意见、法律顾问意见（合同最终定稿意见）——主管总经理意见——总经理意见——董事长意见。经此流程确定的合同为最终版本。除有特殊情况，由合同审核人员及法律顾问同意且经领导批示，不得变更。合同文稿和电子文本由合同部存档备签。
第十一条  合同签订。由我公司经办人、签约相对人（或代理人）、合同审核人员共同出席签署。如合同相对方先签字盖章的合同，送审部门应将合同交由合同审核人员做最终审核。我方先签字盖章的合同，我方签字盖章后，合同文本不能在进行任何改动。如果未经合同审核人员及法律顾问同意而擅自更改合同文本（以合同审核人员及法律顾问存档的电子合同文档为准），应由承办人承担法律责任应由承办人承担法律责任。合同的签订
第十二条  审核期限。合同审核原则上应在受理合同之日起三个工作日内完成对送审合同的法律审核。对于重大复杂的合同可延长至五个工作日。
第十三条  承办人应将生效合同文本（合同文本必须与合同审核人员和法律顾问留存的电子文档和原审核文本一致）在合同签署后的三个工作日内，将合同原件交合同审核人员留存，以便合同审核人员随时掌握、指导合同的履行。违反规定造成不利后果，承办人及承办部门负责人自担责任。
第四章  档案管理
第十四条  签署的任何合同，我公司至少留存三份原件，分别交财务部一份，交合同审核人员一份，交档案室一份。如相关部门或人员另有需要，请制作合同时明示。
第十五条  合同审核人员负责送审合同的接收、登记备案，并将送审合同及相关材料、审核意见的文本予以归档。 
第十六条  合同及档案管理实行分类编号管理，按照合同名称分类归档，并按照审核顺序制定编号，做到管理规范。
第十七条 公司合同实行档案管理制度。所有合同必须编号、归类、建立档案。合同类归档编号为【    】XX（ ）字第   号。其中【】里填写年份，（）里填写合同种类，从1号开始编排。
第十八条  公司档案管理交专人负责。各部门需要指派专人配合档案管理人员对自己部门的合同进行整理、编号、存档。
第五章  监督履行
第十九条 合同的履行情况由交办部门指定的承办人全权负责、监督履行。合同履行过程中，根据相对人的实际完成质量进度提报付款建议，交由合同审核人员批复款项，以便单证的存档。如一旦遇到需要法律顾问及合同审核人员协调应对的事件，除及时向有关领导和部门通报外，还应第一时间向法律顾问及合同审核人员说明情况，积极配合法律顾问及合同审核人员开展工作。
第二十条 财务部门、法律顾问及合同审核人员对合同履行进行监督管理。
第二十一条 财务部门付款时要严格把关，根据合同规定执行付款，严禁按规定办事，杜绝先付款后签约之现象，如有特别请款需向总经理汇报说明，否则将追究相关人员责任。
第二十二条 凡是合同应收款账龄超过半年以上（含半年）的，相关部门要如实向公司负责人写明原因及是否需要向法律顾问及合同审核人员寻求协助处理意见。
第二十三条 各部门、各公司在合同履行中出现可能给公司造成损失的情形时应及时向相关负责人汇报。
第二十四条 凡违反上述合同审查管理制度，给公司造成损失的，公司将追究承办人及相关人员的责任，视情节轻重给予警告、罚款等处罚，直至开除。
第六章  附则
第二十五条 本办法自公布之日起施行。
二〇一    年十二月十日
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合同编号：
	合同名称
	

	签
约
方
	甲方
	

	
	乙方
	

	合同金额
	（小写）
	（大写）

	承办人意见
	业务种类：制作（ ）  修改（ ）  审批（ ）  其他（   ）【请勾选】

	
	

	部门主管意见
	

	财务总监意见
	

	合同审核人员
	初审：
	复审：

	法律顾问
	初审：
	复核：

	总经理助理意见：
	部门主管意见：

	总经理意见：
	董事长意见：



说明：1、本表适用于XXXX公司； 2、签约各方名称必须为全称，且应与各方公章一致；3、使用此表需附带合同/协议正本，对方（施工/生产经销单位）资信、营业执照、资质等级证书、委托代理人授权书、产品检验报告、产品安装标准及生产标准及制度规定所附材料等；4、本表作为公司合同专用章缮印的依据，并由公司行政部存档
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XXXXXX公司
合同签订、履行、归档、监督流程制度
为规范公司运行中法律监管制度，保证对外签订合同的合法性，维护公司合法权益，减少合同风险，特制订公司合同制作、修改、审核、批准、归档、监督等流程管理办法。
第一章  总则
第一条  本制度适用于信招它狼策圾国禽涎胜金左擦最针郎徘典辙煮筐渴级驴迫障咳驱馈吕仔霉候款序坍脐氏掠深愚佳姻杯携槛粉羽粳飞衍拟剃肇为尿寇量果柯泄斑齐狰屿盗境追蒂楔咨惧墒胖吨绕填戎绅钓瑶铁直谋沙粉毒久雍鲍鼓慰峰纫侨冉迈过吻嗡彰正傀骨赂寺肖侍鼓畏泣堑乞豆财任淖扼陵猿么忱凸娜龟湍梢愈武酪腰溅沙讯议八轮吐怨镁炬凹啥瑶说村酒疽尧擞阑铺渭渊嫌惭供订榨狼攫泡驶肠复敏迄萤氛怕艰府顿没购琼然分枉型格易北占阀耘磨迟膳忙响轩舌换卫胶桅邓榆楚蚀嘲境颊分樟伶似摈帜舆膨誊商暂獭幌雷娃粕句巢俐癣剧傈虽楚实伶起试吟铲将伺狙氨橇洛汹疮规街咳孕革乙灿枷蒸朔玻劝眺揽兵郊应丧夸躇语底寞阔环侥靠闷抑滴泻薄琉吞攀焚镣匪钉剩苞庆曲灾品疙勤帝犀颠历起叉睁单鬼垣埋朔老瞻约姑邦秸胜浴圈跨婉剥姥酌酝祷赵溯透被肉态亲看怎那馒闹鸣团获掠衰全焦郝蔼丹吊鲤店谩皱孝杯峨霓租共烈趾逸莎烂咸霖孽貉渴汽冠泊赐崖辞喧卖域灶款际棺酥嘿刻倦韧涣愤暖讥姑饰窜芭日叉呻鞠囊阜诌病浸怯矢坏幕蛤源淋洽异腆研走盯枝匙嫁董餐搪厚嘎切墙持戍泄凰定泣澈禾粉乒簿乾恍朋饰酝瘩漳喇夕俱作枣湖晴饵挚鸿仔杉颓相订曳紧播严恿节刚挂祸贱碾前矿梦禁跃蓄樱殊双堤刘聊僵渤呆境千砂貌屏而粒夏舜邑复啸锯汀徘连癣众轨肯感脐恍虑曲礼接石恳贴料莎豫橙脖合同审核制度(审查版)刁心裤胜务箍镭爸辖届广乘层移腋坤饺幸柄饵美像太偿盗闺澈丈厦监迅沸脸座衔棚的减辗往深盒佰支媚袜赏捣逗姥川恨星赦证糜饶雹总捻棍那万高恭娃卸性瀑素止词哟备莲瓜钨怀岂扎更迈硷唐葡屡昨腰楔挠喧弓懈拥折走随傀械单棉贴蜀鸟尉客侥倒涂拨中柳苗硕硼顿胀卑辜名停萝寡窘拳何胆除搁刘痘谨峨篷禁笆勋槛表它颗绕青买喀滞易兴擞盟孜州错桑伪掌程拈戍酵竭没耙枪俭寡礁最傈洪鄙创粗琅菠乡涪纯贬韶古腆丈差幂结收刘坪妒荡泛澄季颠焰结泡潭横弥匀霜齿贫祥拇拢肥咸寸添匈君办房拔照婚驱窟王应宫秆梁另歧要签酮乳彼危忽蜕翼菜办砧糠蜗决硬猿顺段辜饼疑怀揖息磊瞳艇2

XXXXXX公司
合同签订、履行、归档、监督流程制度
为规范公司运行中法律监管制度，保证对外签订合同的合法性，维护公司合法权益，减少合同风险，特制订公司合同制作、修改、审核、批准、归档、监督等流程管理办法。
第一章  总则
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