合同档案管理制度
一、总则
1．为防范市场风险与法律风险，提高企业经济效益，减少因合同签订、履行过程中有不规范行为导致的纠纷，遵照《中华人民共和国合同法》和国家有关政策法律，结合我公司具体情况，特制定本办法。
 
2．本办法适用于公司各部门与其他平等主体（自然人、法人、其他组织）及公司系统内相互之间签订、变更、终止民事权利义务关系的合同、协议的管理。
 
3．合同的管理实行统一领导、归口管理相结合的原则。
 
4．合同管理工作由综合管理部负责，并配备合同管理员。
 
5．公司所有员工均应维护公司的合法权益，保守商业秘密。
 
    
二、合同的签订、审查和履行
  
6．经办人于合同签订前，应验证对方当事人有效证件，验明主体资格，了解其资信状况，审查对方经办人代理权限，审查对方提供资料的真实性与合法性。
  
7．委托代理人对外签订合同时，必须报公司部门负责人及分管领导审查批准，合同标的大，或合同内容重大、条款复杂，必须报公司总经理批准。
  
8. 下属分公司、办事处委托代理人以公司名义对外签订合同时，必须报公司总经理审查批准，总经理审批后的盖章管理流程由公司市场营销部根据各分公司、办事处的具体情况制定和执行。
  
9．公司合同专用章的管理人员，应当根据批准人的批准意见，在合同文本上加盖合同专用章。不得以部门或个人名义使用其他公章签署所有以公司名义的对外合同。
  
10．合同依法成立，即具有法律约束力，相关部门应相互支持、配合，认真执行合同条款，全面履行合同义务，不得擅自变更或解除合同。

  
四、合同的管理、归档和借阅
  11．合同签订后，以公司名义签定的合同，经办人应将合同正式文本原件交公司综合管理部合同管理员存档。
 
12．合同管理员负责全公司合同的分类、编号、登记，建立合同台帐，存档备案。
  
13．公司合同管理员应当做好合同文本及相关资料的归档工作，并定期将合同管理情况报告公司管理层。
 
14．因工作需要借阅合同档案，须填写“合同档案借阅单”，注明查阅合同档案的名称、编号、查阅人等。 经部门经理签批后方能借阅，归还时合同管理员应认真核对。
  
15．阅档人对所借阅合同档案必须妥善保管，不得私自复制、调换、涂改、污损、划线等，更不能随意乱 放，以免遗失。  
16．如借阅期间合同遗失，公司将追究相关责任人的行政及经济责任。
五、附则
 17．本办法如有与国家政策、法律不符合的地方，以国家政策法律为准执行.
18．本办法自颁布之日实施。
附件一：合同借阅登记表
附件二：档案归档标准规范
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	合同编号
	合同名称
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	借阅部门
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	归还时间
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档案归档标准规范
1. 卷宗目录索引（附备注及页码）；
1. 合同审批件；
1. 主合同文本及对方资质信息；
1. 有关证据材料（包括电子数据等）；
1. 有关审批件、预案处置方案（内部会议纪要）；
1. 合同签订（履行）汇总报告；
1. 其他有关文件资料（包括证据）；
1. 电子文档一份（附后）。
   特注：以上各种资料均需经手人签字确认。

                                                       综合管理部
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