
合同管理制度 HX-G/IP-J-2

1 目的

为加强公司合同管理，规范生产经营行为，保护公司合法权益，规避法律风

险，特制定本规定。

2 职责

2.1 采购部负责组织采购合同的评审，建立采购合同台帐，并及时将合同原件

资料整理归档。

2.2 生产部负责组织外协合同的评审，建立外协合同台帐，并及时将合同原件

资料整理归档。

2.3 设备安全部负责组织机床设备采购合同的评审，建立机床设备合同台帐，

并及时将合同原件资料整理归档。

2.4 销售部负责组织设备、配件销售合同的评审，建立设备、配件销售台帐，

并及时将合同原件资料整理归档。

2.5 人力资源部负责组织劳动（劳务）合同或其它临时用工、培训合同的评审，

与新进员工签订合同，建立人事、培训合同台帐，并及时将合同原件资料整理归

档。

2.6 其它部门各自负责与之合作方的合同评审、资料存档和合同台帐的建立、

日常管理。

2.7 知识产权办另负责从知识产权保护方面对上述合同进行评审。

2.8 法务部另负责从法律风险控制方面对上述合同中进行评审，并派发合同编

号，做好编号登记。

2.9 总经理或董事长负责批准新合同模板的启用，并对非公司模版合同是否签

订进行最终裁定。

2.10 档案室负责根据合同分类，建专柜专档案盒保存合同原始资料，并及时更

新各类合同管理台帐。

3 合同分类

分销售合同、外购件采购合同、外协合同、设备采购合同、劳动用工合同和

其它类合同六大类。

4 合同形式

4.1 合同采用模板式合同和非模板式合同两种形式。

4.2 模板式合同是指根据审批启用后的合同模板起草的合同，非模板式合同是

指不是采用合同模板起草的合同。

5 合同评审和签订

所有合同均按以下程序进行评审后方可签订，包括模版式合同在内。

5.1 销售合同的评审和签订



5.1.1 详见《商务合同评审的管理制度》。

5.2 外购件采购合同

5.2.1 模版式合同直接交总经理签字确定后，到法务部盖章，即可发给对方签

订。

5.2.2 非模版式合同先交分管领导审核，再交法务部审核是否还有法律风险条

款，并提出修改意见，同时交总经理（或董事长）审核价格，与对方沟通修改好

后，经总经理（或董事长）签字，再到法务部盖章，方可发给对方签订。

5.3 外协合同

同外购件采购合同的评审、签订流程。

5.4 设备采购合同

同外购件采购合同的评审、签订流程。

5.5 劳动用工合同

必须采用模版式合同，经劳动者签字，到法务部盖章生效。

5.6 其它类合同

同非模版式外购件采购合同的评审、签订流程。

6 合同编号

6.1 合同编号规则如下：

示例 1：恒欣销售部与客户 2017 年签订的第 26 份销售合同，其合同编号为：

HXXS2017026

示例 2：恒旺生产部与外协供应商 2017 年签订的第 10 份外协合同，其合同编号

为：HWWX2017010

6.2 合同编号均由法务部统一派发管理。即法务部接收合同盖章时则明确合同

编号并登记至合同管理台帐（与档案室共享的电子台帐）。销售合同的签订因情

况特殊，则由法务部在评审时派发合同编号并登记备案。登记备案信息应包括合

同编号、单位名称、派发日期等，做到可追溯性。

6.3 所有模版式合同首页右上角均需有“合同编号”一栏，非模版式合同，合

同签订时也需将合同编号注明在合同首页的右上角。

7 合同档案管理

7.1 合同模版封样资料的档案管理

当年度所签订合同的顺序号，从 001 开始编写

所签订合同的年份

合同类别：销售合同（XS）、外购件采购合同（WG）、外协采

购合同（WX）、设备采购合同（SB）、劳动用工合同（LD）、

其它类合同（合同签署部门名称的头两个字大写字母）

公司名称简写：恒欣（HX）、恒旺（HW）



7.1.1 每类合同模板的修改、启用均需履行合同模板审批程序，经审批启用的

合同原稿及审批表必须交档案室签收并封样存档，且上传电子档至存档模板后方

可正式启用。

7.1.2 档案室将每一个类别的合同模版封样资料用一个独立的档案盒装订，并

建封面、资料目录，该目录应包括合同模版版本号、启用日期，档案盒标识遵循

各部门资料存档规定。

7.1.3 因业务需要，销售部门的买卖合同存档时需存档两份原件，其他部门的

合同存档一份。

7.2 签订后的合同档案管理

7.2.1 所有与合同履行有关的商务资料包括开票申请、对账函、催款函、付款

协议均等应存放在一起，以便后续查询使用。

7.2.2 所有合同及其有关资料均需存原件资料，不能面签而以传真方式传递合

同的可存传真件，任何传真件资料必须将其复印存档。

7.2.3 所有合同原件资料均由合同签署部门负责按次存档，不允许累积存档。

7.2.4 档案室根据合同类别、年份按合同编号顺序分别装订成册存入档案盒内，

每册均有封面、资料目录，该目录应包括合同编号、存档日期、存档人、接收人

（档案资料管理员）。

7.2.5 合同资料交存档案室时，存档人和接收人均应在资料目录对应栏目上签

字。

7.2.6 档案室接收合同资料后须将其扫描上传至内网指定文件包，并更新电子

存档目录，并确保与纸质资料一致。

7.2.7 因销售合同的关联文件资料较多，销售合同存档电子目录还应包括与之

对应的出厂编号、技术协议以及相关开票申请、对账函、催款函、付款协议的存

档记录。

7.2.8 与合同有关的资料均应在资料上标注合同编号、出厂编号。

7.2.9 借阅、复印、拷贝、打印、对外发送存档合同均须按照《档案管理制度》

的规定办理相关手续后方可进行。

8 其它相关规定

8.1 相关单位申请付款时，必须先与档案室确认合同原件是否存档，财务未见

档案室的签字确认不得付款；合同原件未存档销售部不得安排发货，违者均按严

重违反公司管理制度处理。

8.2 未按公司合同审批制度以及程序办理而擅自签订合同的，因此合同产生的

纠纷以及全部损失由合同签订人（即直接责任人）承担，并按严重违反公司管理

制度处理。

8.3 任何人不得在合同谈判、合同签订、合同纠纷处理过程中损害公司利益，



以权谋私，收受贿赂，违者按严重违反公司的管理制度处理，解除劳动合同关系，

并追究法律责任。

8.4 法务部每月统计各部门合同签订的问题（即违规条款的项目），并予以揭示，

销售人员每次返程述职予以培训学习，如培训学习后，合同签订中仍出现违规条

款，对各级责任人绩效扣款 100 元。

9 相关文件及表单

9.1 《商务合同评审的管理制度》

9.2 《合同及合同模板审批单》

10本制度已经公司职工代表大会、工会讨论通过，解释权归公司。

湘潭市恒欣实业有限公司

2016 年 9 月 20 日修订
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