
制度编号：行政管理制度 006

制度名称：合同管理制度

生效日期：20140512

为了进一步加强合同管理，提高经济效益，减少和避免合同纠纷，防范重

大风险，根据国家有关法律法规，并结合实际，制定本办法。

一、合同类型和相关洽谈负责人

1、采购合同，包括运营活动中的事务合同，如桌布清洗、植物、保洁、垃圾

潲水等）：由分店经理初步商谈，总监审核，经主管副总审批签字最后确定合同；

2、媒体、对外合作赞助单位合同、印刷品合同：市场行销部经理初步商谈后，

主管副总审核，经总经理审批签字最后确定合同；

3、财务软件合同：财务经理初步商谈后，主管副总审核，经总经理最后审批

签字确定合同；

4、商业保险合同：财务经理初步商谈后，主管副总审核，总经理最后审批确

定合同；

5、租赁合同：员工宿舍的租赁合同由人力资源部经理初步商谈后，主管副总

审批签订；营业门面租赁合同由市场拓展部经理初步商谈后，主管副总审核，总

经理最后审批签字确定合同；

6、物料供应合同：由分店经理及采购经理初步商谈，总监审核，经主管付总

审批签字确定；

7、管理中发生的其他合同：由部门经理初步商谈，总监审核，经主管副总审

批签字确定；

8、加盟合同：由市场拓展部经理初步商谈，运营总监及总经理商谈共同签字

确定；

9、所有交给外部人员的书面文件在授权人员签订合同前不得加盖公司公章；

二、合同的签订

（一） 采购部门

1、把供货商的初步报价交相关的部门负责人审核，运营总监审批，共同订立

货物利润点；



2、其他货物则与财务部门、运营总监共同订立利润点；

3、利润点确定后，使用公司的格式合同对外签订合同；管理公章的人员根据

授权人员签字在格式合同上盖章；

4、如供货商在利润点确定后，需对公司格式合同修改，签订合同前需报主管

副总及总经理批准；

5、如供货商在利润点确定后，需另行起草合同，签订合同前应先交律师事务

所审定，再交主管副总及总经理批准；

（二）市场行销部门

1、合同标的较大、合作时间较长、比较重要的合同，先交律师事务所审核，

再回到市场行销部门，最终由主管副总及总经理定稿；

2、其他合同由市场行销部门自行订立，主管副总审核，总经理审批；

（三）人力资源部

1、经理级以下一般的劳动合同由人力资源部经理按照格式合同直接和员工签

订；

2、经理级以上聘任合同由主管副总或总经理亲自签订以表重视；

3、不使用格式合同的特殊劳务合同，由人力资源部经理交律师事务所审核之

后，主管副总审核，总经理审批再行签订；

（四）其他类别的合同

1、先由相关人员送律师事务所审核，审核后交授权人员审批；

2、公司聘请兼职（专职）法律顾问处理合同及与法律相关事务。

三、合同履行

（一）合同履行

1、财务部根据签订的合同制订合同履行情况考核表格（对方与自己应履行的

义务分别应列出，并指定相应的负责人），发给相关执行部门的经理考评；

2、供货商“付款审批单”给总监及主管副总审批时，应附上相关“供货商考

核表”，须包括“合同回返情况”一栏。

3、各相关部门经理应建立“合同备忘录”，在合同到期之前，财务部应及时

提醒主管副总及总经理与对方续签合同；

4、非正常履行合同时：



（二）解决原则

先与对方协商解决方案，如协商不成及时通知总经理与法律顾问解决。

（三）解决方式

1、对方违约，先电话通知对方履行，如对方仍不履行合同或重要的合同，应

用书面形式（加盖公司公章）通知对方；

2、对方出现难以继续履行合同的情形时应及时通知主管副总及总经理；

3、对方经多次催告，仍不履行合同，如有必要提起诉讼，提交律师事务所解

决；

4、对方严重违约，又不存在对方欠公司款项的情况下，可运用合同条款解除

与对方的合同，但必须应用书面形式（加盖公司公章）通知对方；

5、各部门按月或季度对合同履行情况汇总；包括发现合同中应完善的条款应

及时通知主管副总及总经理；

四、合同的保管

合同签订后，劳务合同由人力资源部保管存档，其它所有合同原件由财务部

门编号存档，公司档案室存档复印件；若有两份原件，另一份原件交公司档案室

存档，非经总监级以上人员批准不得外借或复印。

五、公章的管理

1、“总经理办公室”公章由人力资源部经理保管，做为公司内部行文使用；

2、“公司印章”由财务经理保管；

3、“合同专用章”由财务经理保管；

4、“财务专用章”由财务经理保管；

5、员工劳务合同应加盖“公章＋总经理私人印章或签名”；

6、其它合同盖“合同专用章＋主管副总或总经理签名”；

7、公章保管人建立“印鉴管理表”（附后），每次印鉴使用均应严格记录；

对于合同专用章，只要授权人员在合同上审批签字了，则无需在“印鉴管理表”

上再签字，管理公章人员应把审批人员的名字填在表上；



合同审批（评审）表

合同名称

合同编号 合同金额

组评部门 组评人 组评日期

参评部门

参

评

意

见

参评部门/人： 日期：

参评部门/人： 日期：

参评部门/人： 日期：

参评部门/人： 日期：

参评部门/人： 日期：

审 核 人

意见

审 批 人

意见


