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前言

随着全球经济一体化进程的加快，我国企业的改革发展取得了巨大成效，企业的国际化经营已经成为
大趋势。
但是，中国企业在国际化运作中也逐渐暴露出在合同管理方面的不足。
企业的合同管理，作为企业法律风险防控与管理的重要组成部分，其作用与价值尚未引起企业自身和
理论界的足够重视，其理论与实践还处于摸索阶段。
开展合同管理的系统研究能够帮助企业有效地提高法律风险管控能力，对拉动企业经济效益、提升企
业综合管理水准和国际竞争力均具有重要作用。
合同管理不仅仅是法律问题，更多的体现着一个企业的管理方式和水平，这也决定了合同管理的研究
不能囿于“就合同论合同”的窠臼，而应本着更加开放的心态，通过借鉴其他交叉学科的研究成果来
丰富合同管理的研究视野和方法。
《企业合同管理操作实务》一书从管理角度研究合同风险，把法律与管理相结合，将合同管理提升到
一种企业风险管理的高度，以一种系统化、集成化的视角开展研究，并针对企业合同管理中存在的若
干问题提出了有针对性的意见和建议，以弥补当前合同管理领域的某些研究空白，具有非常强的理论
意义与实践价值。
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内容概要

本书从合同管理基本理论入手。
以合同管理实务操作为重点，介绍了合同管理的组织架构和人员、合同信息管理系统建设的方法与注
意事项，总结了包括合同文本形成制度、合同审查审批制度、合同履行管理制度、合同纠纷管理制度
在内的各类合同管理基本制度，并对合同风险管理进行了深入的研究。
    此外，本书还收录了《企业内部控制应用指引》中与合同管理相关的部分以及来自大型企业的合同
管理制度示范文本，对于企业合同管理制度的建立和运行有着重要的借鉴和实践指导意义。
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果分析    一、被调查企业情况    二、合同管理组织机构    三、合同管理人力资源    四、合同管理制度建
设    五、合同管理信息系统    六、合同谈判管理    七、合同审查审批管理    八、合同履行管理    九、合
同纠纷管理    十、合同示范文本管理    十一、其他合同管理制度附录一：大型企业合同管理的相关参
考资料  第一部分  企业内部控制应用指引    1.企业内部控制应用指引第6号——资金活动(节选)    2.企业
内部控制应用指引第7号——采购业务(节选)    3.企业内部控制应用指引第10号——研究与开发(节选)   
4.企业内部控制应用指引第11号——工程项目(节选)    5.企业内部控制应用指引第12号——担保业务    6.
企业内部控制应用指引第13号——业务外包(节选)    7.企业内部控制应用指引第15号——全面预算(节
选)    8.企业内部控制应用指引第16号——合同管理    9.企业内部控制应用指引第17号——内部信息传递
   10.企业内部控制应用指引第18号——信息系统  第二部分  国资委领导人重要讲话    1.全面落实科学发
展观加快建立健全中央企业法律风险防范机制——李荣融在中央企业法律风险防范机制建设工作会议
上的讲话    2.邵宁在中央企业全面风险管理经验交流会议上的讲话    3.围绕三年目标，不断开拓进取，
努力把中央企业法制工作提高到一个新水平——黄淑和在中央企业法制工作研讨会上的讲话  第三部
分  合同管理制度范本    1.合同管理办法    2.法律资质审查索引    3.合同履行监督管理办法    4.授权管理
办法    5.合同专用章管理办法    6.经济合同归档管理规定附录二：《大型企业合同管理制度研究项目调
查问卷》参考文献后记
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章节摘录

插图：二是明确投资者之间的权利与义务关系。
兴办公司时，多个出资人之间都要签订一份出资协议，以对各方的出资份额、比例、管理权限、盈亏
分担、公司终止后财产分割和债务分担等内容作出明确的约定。
另外，公司的增资扩股、股权内部转让等重大事项，也需要通过合同加以确认和规范，合同管理对于
投资者的权利与义务关系的界定和协调至关重要。
三是加强合同管理有助于提高企业发展的预见性。
合同管理的过程也是充分利用企业自身各种优势、资源的过程。
加强合同管理，必然要求企业合同管理的参与者和责任人员不断地研究和调查企业的优势所在，并在
合同履行过程中不断地总结经验教训，不断地对企业合同行为进行校正和完善，起到为企业经营超前
预测和探索的作用。
此外，合同管理对于现代公司内部管理的财务管理、资产管理、生产管理、运营管理等都具有重要的
作用和价值，如内部审查、内部结算、项目小组组建和解散等，都可以依照合同管理的模式进行管理
，提高企业运营的效率和效益。
2.合同管理在现代公司外部交往中的作用和意义公司在对外经济交往过程中离不开合同及对其的管理
。
合同在这里既作为证据起到证明双方权利义务关系存在的作用，又起到了约束双方的作用。
合同对于双方主张权利义务和相互约束奠定了基础，这些权利和约束包括追究违约赔偿权、撤销或变
更合同权、代位权以及抗辩权等，为双方规范各自的经营行为起到法律意义的强制作用。
此外，还应看到合同对合作双方的协调、规范和震慑作用。
当合作双方就有关事项发生分歧的时候，合同作为双方合作的规范文件，可以帮助理顺、协调双方的
关系，减少双方的对立因素，减少摩擦，降低双方对抗的消耗。
对于双方在合同期间的履约行为、履约时间及效率效果，合同也起到规范、指导的作用，而不是双方
按照各自的理解自由行事。
对于双方中有一方有意违约、毁约或者拒不执行合同时，该方也会由于惧怕合同违约条款或者有关法
律法规对不履行合同或者履行合同不到位的惩罚而受到合同的震慑，不敢贸然违约。
实际上这种震慑的力量比事后的追究责任、法律救济起到的作用更大，现实中诸多的合同都没有经历
司法程序就完满结束了，更多的是基于这种震慑的力量。
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后记

随着市场经济的发展和法制建设的进步，中国企业在国内和国际市场上面临的法律风险日益增多，而
合同管理工作是各企业防范法律风险的关键切入点。
作为企业管理制度中不可或缺的重要组成部分，有效的合同管理能够防止或减少企业经济损失，增加
企业商业信誉，并有利于提高企业综合经济效益。
此外，各企业内部的合同管理工作也有助于中国整体法律环境的完善，推进依法治国的进程。
鉴于此，国务院国资委研究中心、中国移动通信集团公司和金茂凯德律师事务所组织来自三方的工作
人员共同编写了本书，希望通过本书梳理合同管理的既有理论，总结合同管理的实务经验，提出合同
管理的有益思路。
本书编写和出版的过程中，中国移动集团公司总法律顾问陈丽洁博士和国务院国资委研究中心企业发
展与改革研究部王志刚部长给予了直接的指导，中国移动通信集团公司法律部叶小忠处长、金茂凯德
律师事务所合伙人齐斌博士、李菲博士和卓望信息技术（北京）有限公司王涪宁博士付出了大量的心
血。
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