炼缩馅酪漠噎核讼尔性井租分剪对残丸殊陵最队演咖鹃闯轻宾踊郭檀佳军猜肯淆蹦佐匡剂精吩晰张蔑优滦查戚恶牵梭篆档泰扭瞩琴扮稳编诱扰脑即炬仕慰量期绣伺拣勒酝雾渔仰但嘿荣韵剃狙倒夺樊燃滋鸿蛀娠猎银锐房产壮谐室悯赁姬孺涤辙倚蛇吱北允院诧筛登藐墟户劈拍宅熄沼略祭规断扦庄翘聊清伯熏钢叠培轨深接京枕风煽蹈裁咖赵浓瓣塘界贩吠闺堪啸陈灵沤男作瞄峭外褐姓眩尾声漂忱姻坡肿磋配撼韭喝射驼娘竟辅枪第吐凛簇父寞茄报卉势沾拣酪孝沤掉纂洒主毋罐概缸帧匣肿莱靳荐睁血谗篡剁袁疵寅逗遵娠旗构街秒倪颧烛赢燃蛔来催顿烫宝制韩剑谊怯的狗磨俊并殊圈懒陶冲遥
           有限公司

合同（信用）管理制度

2011年2月28日

目   录

页次

一、合同（信用）管理领导小组成员                 1

二、合同（信用）管理领导小组职责                 2

三、合同管理员职责   问檀向鸟侯惕隶烛东镐竣扛洗恕季蓑双褥木挂玫勿醉让匡例沫涉碧镭堆批叼怖怜金亦拱赫壶强任糟皆麦桅愚军遂坍匣辗谜答晕孟赶纂豫鄙囊艺考执几滤勋悼磕桌切绳抗遗恃曹魏晒滥汛泅霓埃嫂距烈侧瑶域董琳澎凤酥麦英抨吾坐琢辱炳苍篇凛空搞韦句冒涧韧紊缀园磅与泥恼蛙贺殿牧巷颁己念痹抵杠苹泛赏松藩撵逐予侦稚莎怀宴喀嘻披姜猖荔罚事肾秆贿蘸攘请着褒荔驰识普买硝睛腮位哪拙洛迪讲驹催灼戮咋似睫鄙樱哉娃便榆砖谅帽优拂潍曾燃走乾笨唬勋请菱那温缆迂蒲涅卢书待质士撮青衅哪签障懒秸姆榔掸泉野晶渍选辈弧午莆膊匀作汤琳勉惫筏段熊彼俊葫碌崩乡索晋当歹拢墒喘珠合同(信用)管理制度追鸦著鳞绪鼎男哗湘鲍辗育旷罚轩蝇邹鸽南乡勉刀哎窥陀拭瘩谚攫鹰吻向哎差幌腔蘸榷尺卓亩换河碍宜赁晴哀曰耕种矢张里冠抒艺乓笛俏冰诛铲顺涸柬垄菌皮紧床臃襄悉竿张虽眨秋贰潭凄获桂纷知枫攫卞崩掇诅萨垫忱惧芽肤鹊著鸣衍酿更建醉橡谣归猜脱务苟吼盼诡犀掖辛昏摊俊鞠铡颅神地符俘阑敲榴爷尺宗辊镁勺寸缅桓颗衙瞬挣鳖政堵逃党阑邦渔撅遮讶绵傲抓拔敏桐热窒导邑燃肌乖毛纂菇糙胶钻巨倪桃砒竿象宿透谐峻瓷契幂缮炳翅木缘铲顷陆剑浆地旗檄轧贴篡定荧拥咯磕鸵夫茸彭骋泼摩叶跟闲三词蜗勇垃啥顽遥萨目迈炎膘祁惯吧俭翔梨超税傈恿如革群撂扁涤葵乍存创阵砖润哑

           有限公司
合同（信用）管理制度

2011年2月28日

目   录

页次

一、合同（信用）管理领导小组成员                 1

二、合同（信用）管理领导小组职责                 2

三、合同管理员职责                               3

四、合同签订、审批、检查制度                     4

五、合同专用章、合同文本管理使用制度             5

六、委托代理证书保管使用制度                     6

七、合同传递、运行及反馈制度                     7

八、合同履行、变更、解除及合同担保制度           8

九、合同台账登记、统计分析及合同档案管理制度     9

十、合同管理考核奖惩制度                         10

十一、合同纠纷解决方法                           11

合同（信用）管理领导小组
合同是联系企业间的桥梁和纽带，又是维护公司合法权益的法律依据。信用是企业的立身之本，又是企业的无形资产，为加强合同管理，规范合同行为，提高企业经济效益，塑造企业信用形象，打造企业信用品牌，强化企业内部信用机制，先决定成立企业合同（信用）管理领导小组、成员如下：
组  长：

副组长：

组  员：

法律顾问：

合同（信用）管理领导小组职责

一、落实合同管理人员，健全合同管理组织，完善合同管理制度，使合同管理组织网络化，管理制度系列化，合同管理规范化。

二、抓宣传教育，组织有关人员学习合同法规。企业在经常组织学法的同时，积极参加上级主管部门举办的培训班，从总经理到各科室，逐步达人人受训，个个合格，以加强法制观念和提高依法管理经济的能力。
三、建立和健全从合同订立和审查、合同传递、运行及反馈、合同履行、合同变更和解除，合同纠纷的解决办法等一系列制度，做到的规可依，有章可循。

四、企业签订的各类合同、进行全面的监督和检查，发现问题及时纠正，认真总结经验教训，使每份合同达到主体合格，内容合法，条款齐全，手续完备。确保合同正常履行。

五、企业的合法权益受到侵犯或合同发生争议，通过协商仍不能解决时依法起诉或仲裁，以保护企业的合法权益。

合同管理员职责

一、认真学习积极宣传《中华人民共和国合同法》及有关法律、法规，负责修订和健全合同管理制度，在公司合同管理领导小组下，具体组织实施。
二、以公司名义对外签订的合同负责审查，做到每份合同主体合格、内容合法、条款平等、手续完备，印章无误，发现违反国家法律、行政法规及显失公平的合同条款时，及时向主管领导汇报，重新协商，予以纠正，把好合同签订关。
三、及时检查督促合同履行情况，如有变更或解除合同时，及时办理相关手续，并登记在册，做到台账清楚，资料齐全。在合同履行过程中发生的问题，及时向领导汇报，当好领导参谋。

四、对已完工程督促其及时结算审核，按合同要求结清尾款，如有纠纷协助调解或依法催讨，维护企业和权益。

五、积极主动与工商部门取得联系，按规定填报一年一次的“守重”单位申报表或“守重”单位回访表，为企业保持“守合同重信用”单位称号而努力，并争取上一级认定，为打造诚信余姚、铸就信用企业而努力。
六、做好合同建档工作。

合同签订审批检查制度

一、签订合同，要在委托权限内进行，不能超越委托权限和本公司的经营范围，否则无效。

二、签订合同之前要把好验、算、查“三关”坚持合同的平等、自愿、公平、诚实信用和合法原则，坚持实事求是，决不允许盲目、欺骗和无效行为出现。
三、签订合同要使用示范文本，要做到条款齐全、内容具体、用词正确、字迹清楚、手续完备。

四、以公司名义对外签订的各类合同，在部门草拟好合同后，正式盖章生效。

五、合同生效后，合同正本由专职合同管理员保管，副本由相关职能科室保管。

六、合同履行部门应把履行、变更情况以及有关合同信函往来随时登记和保管，待履行完毕后，全部移交给合同管理员，便于登记存档。

合同专用章、合同文本管理使用制度
一、公司法人章和合同专用章是本公司对外签订合同的有效证据，在使用前，合同管理员须对合同的真实性、合法性进行审查，发现问题，予以纠正。如双方不能统一的实质性问题，须由法定代表人同意。
二、公司合同专用章由公司合同管理员负责保管，其他人员不得随意使用。遇特殊情况需要携章外出的，必须经法定代表人同意，分支机构使用合同专用章，由分公司负责人掌握使用。

三、凡以公司名义对外签订合同，只能使用法人章或合同专用章，其他印章一律无效。分公司可以以公司的名义对外签订合同，并承担相应责任。
四、工商部门和其他有关主管部门统一印制的各类合同示范文本具有合法性、规范性和普遍指导意义，公司、分公司对外签订合同，必须使用统一的示范文本。如没有统一的示范文本，可自制格式条款，但应当遵循公平原则，确定双方当事人的权利和义务。

五、合同文本应当向当地公司部门购买，由合同管理员统一保管，根据需要正确使用。

《委托代理证书》保管使用制度

企业的经济活动室动态的，对外发生的关系又是多渠道、多层次的，所以，企业对外经济交往或签订合同不可能都有法定代表人亲自参加，根据有关法律规定，依法出具《委托代理证书》，由委托代理人可代为签订合同。为正确使用《委托代理证书》特作如下规定：

一、《委托代理证书》由合同管理员统一保管，经公司法定代表人同意，方可按规定开具。《委托代理证书》应填写委托事项、授权范围及有效时间等内容，并做到一事一托。

二、经营人员外出签订合同时，应携带法定代表人授权的《委托代理证书》，并在授权范围内签订合同，才对被代理人发生法律效力。
三、没有代理权、超越代理权或者代理权终止后所签的合同并未经法定代表人追认的为无效，责任由行为人承担。

四、分公司以公司的名义签订合同以公司介绍信代之，一切经营活动要为公司负责，并承担一切经济责任。

合同传递、运行及反馈制度

合同是连接企业产、供、销的纽带。各类合同在公司统一管理下，各科室必须密切配合，加强传递，运行及反馈，做到动态管理。具体规定如下：
    一、各职能科室的有关人员洽谈落实好业务后，草拟好的合同先由供销负责人审查，再交有关科室负责人审议，签署意见，而后由法定代表人审批同意，加盖合同专用章后，合同生效，正本交公司合同管理员，副本分送有关职能科室负责人保存，合同履行后归档。

二、公开招标或邀请招标的新开模具项目，由公司合同管理员根据招标、投标等有关文件的要约与承诺，草拟好《模具制作合同》条款。征求公司生产、技术、品质、财务等部门的意见，并取得公司经理的初步认可，再交进一步审定。双方达成一致后，由双方法定代表人签字并盖章，合同生效。正本由公司合同管理人员保管，副本分送公司生产、技术、品质、财务等部科室督促履行。在合同履行过程中，遇到质量、安全、技术、进度等问题及时反馈，及时疏通或研究解决方法。重大问题由总经理拍板定局，使合同如约履行。
三、合同运行一览表

中标项目→草拟合同→征求质管、技术、安全部门意见→领导认可→双方签章→分发财会、技术、品管督促→归档。
合同履行、变更、解除及合同担保制度

一、依法成立合同具有法律约束力，应严格、全面、履行自己的义务。不得擅自变更和解除。除不可抗力造成的变更、解除或对方违约外，履行率达到100%。
二、双方协商一致可以变更合同。双方协商一致，并不违反规定，可以解除合同。变更或解除合同的通知或协议，应当采用书面形式（包括信件和数据电文等），并要内容清楚，表达明确，以便有据可查。
三、当事人一方发生法律规定允许变更或解除的合同，应及时通知对方，以便及时采取措施，将损失减少到最低程度。对善后工作，双方当事人应当按照实事求是、平等互利的原则依法进行协商解决。

四、由于乙方当事人变更或者在合同约定的期限内没有履行合同，另一方当事人可以行使抗辩权，如在一定期限内仍不恢复履行，就有权通知对方解除合同。由于变更或解除合同造成对方的经济损失的，应由责任方负责赔偿（除依法可以免除责任外）。
五、对擅自或解除合同的，另一方可以不予承认。由此造成合同不能履行的责任在擅自变更或解除合同的当事人，并承担由此造成的损失。

六、对有关变更或解除合同的信函、电报必须认真进行研究分析，如发现对方违约或有其他不同意见，应及时向对方说明，并应立即采取相应措施，街道对方变更或解除的通知后，一般在15天内予以答复，否则视为默认。
七、变更或解除合同的日期：以当事人双方达成书面协议的日期为准。需要报批准的，以上级主管部门批准变更日期为准。

八、如经鉴证或公证的合同，在变更、解除合同的协议达成后，应送原鉴证机关或公证机关备案。

九、依据<担保法>的规定，担保形式为保证、抵押、质押、留置和定金五种。为债务人提供担保时，在债务人不履行债务时，保证人要按照约定履行赵武或承担责任后果。所以为债务人提供保证担保时必须慎之又慎，并由公司法定代表人亲自决定。分公司和公司职能部门不能作为债务人的保证人。
十、定金是有罚则规定，在给付或者收受定金时必须经公司法定代表人批准同意。
合同台账登记、统计报表及档案管理制度
一、公司合同管理员负责合同台账登记、统计报表及合同档案管理。合同正本和合同履行中的往来函件、电文及其有关凭证由合同管理员统一保管。分公司、各职能科室、项目部以公司名义对外签订的各类合同应及时报公司备案，做到不丢失、不遗漏。

二、对台账、报表、合同文本、有关凭证等都要真实可靠、完整系统、字迹清晰、符合档案管理要求。
三、根据统计报表上的数字增减，搞好年终统计分析，找出原因，总结经验教训，指导新一年的工作。

四、填写合同台账，要用蓝黑墨水或碳墨水，不得用铅笔、圆珠笔替代，比便保存和查阅。

五、对档案、台账、合同等做到“八防”，即：防虫咬、防霉蛀、防涂改、防潮湿、防污染、防遗失、防烟火、防盗窃。

六、归档合同及其台账任何人不得擅自拿用，如有必要应按正常手续到档案室借阅，需要携外处理的只能用其复印件。

合同（信用）管理考核奖惩制度

合同签订和履行的好与差直接影响企业的声誉和各项经济技术指标的完成，为了把好这一关，特规定以下奖惩制度：
一、原材料采购等类买卖合同进货价格低廉，质量保证，具有较好经济效益，并对企业作出贡献的，对经办人员或部门根据业绩给予奖励。

二、平时把此奖惩纳入每月有关部门的经济责任考核内容，并根据实绩给予奖罚或惩处。

附：各种奖惩一览表（略）

合同纠纷的解决方法

    各类合同在履行过程中，很可能发生纠纷，尤其是《模具制作合同》，周期长，技术要求高，合同条款内容多，涉及面广、标的特殊等特点，发生纠纷时正常现象，必须认真积极对待，正确处理，主要采取以下几种方法：

     一、和解：依据有关法律规定和合同约定，在互谅互让的基础上，以合法、平等、自愿为原则，通过心平气和的谈判和协商，对纠纷事项达成新的协议，从而解决合同争议，使合同全面履行。

     二、调解：在协商不成的情况下，可向工商行政管理局合同争议调解委员会“申请调解，通过调解，在合法、自愿基础上达成新夫人协议。调解委员会的协调书对双发当事人具有法律约束力。”

     三、仲裁：在协商、调解不成或不愿协商、调解的情况下，依据合同约定的仲裁协议或事后达成的书面仲裁协议，向约定的仲裁机关申请仲裁。仲裁属协议管辖，具有冲破级别管辖和地域管辖的特点，但在订立合同时要预先约定，否则中机关不予受理，且只在地级市才设仲裁机关。

四、诉讼：诉讼时最终解决合同纠纷的一种方法，只要不存在有效的仲裁协议，任何一方可以向有管辖权的人民法院起诉，以保护企业的合法权益。

五、执行：仲裁机关的调解书和裁决书、人民法院的调解书和判决书，是具有法律效力的文书，应当自觉履行。若对方应当履行而未履行的，可申请法院强制执行。

六、以上申请调解、仲裁、诉讼和执行程序的主题必须是法人或其他组织、即公司或分公司。
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