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附件一：合同审批管理流程 编号：

合同审批管理流程

1.编制要约条款

2.草拟合同要约申请

谈
判
、
草
拟
阶

阶
段

3.合同谈判

4.合同审议 5.合同条款审议

6.初稿合同要约复议

法务审核 修定审核

8.合同复议合作方

会
审
阶

签
阶
段

合同复议

11.合同联签

12.合同草签
法务制定正式

合同

会签 会签 会签 会签 审批

法务复核 合同会审

10.修定合同 9.法律专项审查

7.合同审核

法务组织
联签

责
任
与
职
责

1、提供合法主体相关
证明文件（营业执照
、资质等）；
2、提供业绩证明文件
并配合项目考察；
3、配合履行合同相关
义务。

1、合同草拟、谈判工
作；
2、合同修订、草签工
作；
3、合同会签、跟踪执行
。

根据职责范围和分工的
高级主管或事项经办
人，负责对合同的全流
程管控。

1、合同标的合法性的
审查；
2、合同内容的合法性
审查。

（一）综合部：1、合同
主体资格审查（营业执照
、资质、公章、信誉度
等）；2、合同文字、格
式审核；3、合同保密要
求落实。
（二）财务部：1、合同
标的物、资产所有权审
查；2、价款、支付方式
合理性审查；3、财务风
险、税务风险审查。

根据不同合同内容参与
合同会审的部门或指定
负责人，承担相应的合
同审查责任。

1、合同的客观风险性
审查；
2、合同的管辖及诉讼
管理；
3、合同的生效与终止
管理。

审查合同重大事项，确
认或否定合同成立的最
终决定权。

会
签

合同

合同盖章

合同监督

13.合同生效合同核发

合同履行 合同管理 合同执行合同风险管控


