合同管理制度

为加强和规范合同管理工作，防范与控制合同风险，减少因合同管理不当造成的损失，依法维护企业的合法权益，根据《中华人民共和国合同法》以及有关国家法律法规规定，结合本公司实际情况，制定本管理制度。

一、本管理制度适应范围：公司范围内对外签定的所有建设工程施工合同、劳务分包合同、联营合同、担保合同、保险合同、技术服务合同、专业分包合同、内部承包合同、租赁合同、人员聘用合同、材料设备买卖合同等。

二、合同的归档管理部门为公司总经理办公室。

三、合同管理工作职责：

1、负责合同的评审、会签、签定、分发；

2、建立合同管理档案。

四、合同印章管理

1、合同印章由办公室负责人管理；

2、合同签章前必须经过公司的法务部、经营部、财务部、安全生产部、办公室审核，后经总经理签字同意才能签章。

五、合同的履行

1、公司及所属各部门各单位应当按照合同约定全面履行自己的义务，并随时督促对方当事人及时履行其义务。

2、合同履行情况应建立合同执行情况台帐。

3、有关合同履行中的书面签证、来往信函、文书、电报等均为合同的组成部分，合同经办人员应及时整理、妥善保管。

4、合同履行过程中的违约情况合同履行单位应及时查明原因，通过取证按照合同约定及时、合理、准确地向对方提出索赔报告。

当本公司接到对方当事人的索赔报告后应认真研究并及时处理、解释或提出意义，公司员工不得擅自在对方当事人出具的索赔报告、对帐单等确认类文书上签字盖章，须确认的，应视具体内容经公司领导或部门负责人同意。

在履行合同过程中，经办人员若发现并有确切证据证明对方当事人有下列情况之一的，应立即中止履行，并及时书面上报公司，随后办公室将基本情况和法律顾问的处理意见一同上报公司总经理：

六、合同审批软件的建立：公司建立OA办公系统，实行合同无纸化审批流程，可随时办理合同审批的有关事宜，并且数字文档和纸质文档双保存，做到随时随地的跟踪合同的进展、履行的情况。
七、由办公室主任李盈冰同志负责合同管理并负责合同归档、登记、统计及报告合同管理情况。
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