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合合合合 同同同同 管管管管 理理理理 制制制制 度度度度----样本样本样本样本
为进一步加强企业内部合同管理、规范购销合同在工业生产中的正确运行，抵制一些

在购销过程中不认真履行合同的不良行为，预防企业在经济合同中上当受骗。根据《中华人民共

和国购销合同法》的有关规定，结合本公司的实际情况，特制定如下制度，望自觉遵守执行。

一、 组织保障制度：企业设立以田立新为组长、技术、生产、财务、企

业管理、营销、法律顾问等有关人员参加的合同管理领导小组，负

责本企业合同管理、会签和制度落实工作，并由刘立山负责承办具

体事务。

二、 市场调研制度：合同订立前，首先要指定专人对合同标的的价格、

质量及厂家品牌等进行市场调研，利用多种形式了解市场行情或组

织多家供户竟价，然后择优签约。

三、 主体资信调查制度：合同签订前，必须采取实地了解，到工商部

门咨询调查或网上查询等方式，对方的主体资格、履行能力、信誉

情况及委托代理人资格等进行认真考察，并逐一建立客户档案。

四、 合同会签制度：所有草签的合同，均由合同管理领导小组对合同条

款及内容进行会审无误后再进行签定。

五、 合同签订制度：对外地客户，首次往来，预付货款或订金以及金额

较大的合同，到工商行政管理机关签证后履行，国家规定必须签证的

认真按规定执行。

六、 合同履行责任制度：合同签订生效后，确定专人作为合同责

任人，负责合同的履行。合同履行中，因责任人失职、过失或

故意造成企业经济损失和损害企业合法权益的，要追究责任人
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的经济责任，触犯刑律的，追究刑事责任。

七、 持证上岗制度：凡有签订合同权利的业务人员，要经过合同法

律、法规培训，取得培训合格证后，方可上岗。

八、 授权委托制度：业务人员签订合同，必须由企业法定代表人亲

自签发“授权委托书”，载明具体委托事项、委托权限和委托期

限内容，并尽量做到一事一委托。

九、 合同用章、文本管理之度：企业合同专用章由刘立山保管。

合同专用章的使用必须经负责人批准，并建立用印登记。合同

示范文本由刘立山保管，并建立领用登记。

十、 档案管理制度：企业建立合同台帐和合同档案，并有李庆茂进

行归档、登记和管理。
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济南天虹机械制造有限公司

二○○六年一月一十五
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