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合同评审与管理办法
为了维护公司利益，规范合同管理，规避法律风险，保证合同签订和履约的质量，根据《中华人民共和国合同法》及公司管理要求，就合同的签订及管理做如下规定：
1、 合同签订的原则：
1、所有新承监的工程项目需订立的监理委托合同，应按照该制度通过合同评审程序，报总经理批准后执行。
2、合同洽谈过程之中，应明确工程概况、服务的内容、签约酬金、服务期限、延期服务条件、付款方式、结算方式、委托人提供的财产，依法履职的责任等。
3、合同生效后在执行过程中，发生业主需追加需求和延期服务时，必须按规定二次进行评审，并及时与业主签订补充协议。
4、合同在履行过程中如有变更需求的工程项目，所有资料必须以书面形式下发涉及部门，任何参与评审部门或个人不得以口头形式通知执行的部门。
2、 合同评审要求：
1、合同评审前，经营部应准备的资料：招投标文件，业主的相关信息及要求，合同草案，合同评审表等，以供合同评审讨论。
2、各参与评审的部门和人员，必须以维护公司利益和依法规避监理工作责任之心，认真阅读经营部提供的资料，积极参与讨论，提出评审意见，并在合同评审表上签字。
3、特殊合同、重大合同的评审，必须请总经理和公司法律顾问参加会议，参与评审，对合同审核把关。
4、招标文件已含合同条款的，应按评审程序及时组织标前可行性评审。
3、 合同评审程序：
经营部准备资料→负责经营的副总经理组织召开评审会→经营部经理介绍工程信息，并讲解合同草案内容→评审人员提出疑问→负责经营的副总经理解答疑问或修改合同提议→无疑问后参评人员在合同评审表上签字→报总经理审签，加盖公司合同章。  
4、 参与评审的部门、人员及责任：
1、参评部门及人员：经营部经理、分管副总经理、总工办、财务部、人力资源与管理部
2、经营部：仔细审查业主提供的有关资料的真实性、有效性，必要时可进行实地考察；确定监理酬金所含监理服务内容、工作事项、监理费计算规则；合同签订内容与投标文件的符合性；付款方式和时间节点；
3、总工办：合同中的质量、安全标准；违约责任是否对等；服务期的合理性及应对措施等。
4、财务部：核查合同是否载明账号；合同提及的税费及支付票据的合法性，风险性；付款方式等。
5、人力资源与管理部：审核监理部人员组成情况；业主提供财产情况等。
6、分管副总经理：对合同法务的评审；风险分析；对评审意见的统一及合同疑问的修改；提交总经理审签。
5、 合同管理：
1、归档管理：合同签订完成后，经营部应将招、投标文件及时归公司档案室（合同、招投标文件、协议等），并办理书面入档手续。
2、档案室：按照公司归档规定及时编号入档；并将合同制成扫描件或复印件，提交给财务部、监理部等。
3、有关部门和人员借用招投标文件、合同、协议等，须办理借用手续。
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