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合同档案管理制度 

 

1.目的 

为规范本单位的合同档案管理工作并保证合同档案的完整性及保密性，理顺工作程序，

明确工作职责，杜绝资料流失，特制定本制度。 

本制度结合协同合同管理配套使用。 

2.适用范围 

适用于单位内各部门及各分子公司合同档案的控制。 

3职责 

合同管理部负责单位合同档案管理工作。 

凡单位内各部门、各分子公司在工作活动中形成的合同，必须按规定在签约前提交审批，

审批核定通过后形成电子合同档案，同时在签约后向合同管理部提交原件一份，由合同管理

部保管，保证合同档案资料的完整性、延续性、真实性。 

4. 合同档案 

合同档案必须真实、详细地记录合同信息、销售信息、采购信息、变更信息、收款计划

信息和付款计划信息，合同管理人员应根据合同的变化及时地更新合同档案中的对应信息。 

4.1 合同信息  

合同信息包括基本属性、相对方信息、合同信息，合同管理人员应确保合同基本属性完

整有效。合同经办人应在合同信息发生变化时及时提交变更申请，确保合同详细信息与合同

文件保持一致。其中部门、人为合同的负责部门和负责人，对合同执行过程负责。 

合同基本属性包括合同类型、部门、人员、合同状态。 

 

 

客户信息包括客户名称、证件类型、证件号码、联系人、联系电话。 
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相对方信息包括相对方、相对方名称、证件类型、证件号码、联系人、联系电话。 

 

 

合同信息包括合同概要、合同金额、币种、合同总数、存档分数等。 

 

4.2 销售信息 

合同销售信息包括产品列表（产品名称、规格型号、单位、数量、单价、金额）、其他费用（费

用名称、费用说明、金额）。 

 

4.3 采购信息 

合同信息包括合信息（交货日期、交货地点）、列表（产品名称、规格型号、单位、数量、

单价、金额）。 

 

4.4 变更信息 
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合同变更信息包括合同历史版本信息，状态变更记录、补充合同列表的记录等内容。 

管理人员可对以上信息进行备注。 

 

 

4.5 收款计划信息 

收款计划包括收款计划信息（应收总额、已收总额、未收总额、收款项、已收款项、计

划调整记录）、开票信息（应开票、已开票、未开票、开票记录、发票信息）。合同收款增加动

作项，在合同档案中直接发起收款。 

合同负责人应编写该合同的收款计划并定期更新收款情况。 

 

 

4.6 付款计划信息 

付款计划包括付款计划信息（应付总额、已付总额、未付总额、付款项、已付款项、计

划调整记录）、收票信息（应收票、已收票、未收票、收票记录、发票信息）。合同付款增加动

作项，在合同档案中直接发起付款。 

合同负责人应编写该合同的付款计划并定期更新付款情况。 

 

 

5.合同审批 

工作活动中需要签署合同时，由经办人在合同内容确认后发起合同审批。 

6.信息变更 



4 

当合同的内容发生变化时，由经办人在合同变更内容确认后发起合同信息变更。 

7.状态变更 

当合同因故中止、解除，或合同履行结束终止时，经办人应及时发起合同状态变更，更

新合同档案状态。 

8.付款计划编制 

包括合同信息（合同名称、合同编号、合同状态等）、付款计划（合同金额、付款计划、

款项内容等）。  

9.付款计划变更 

当合同付款金额、款项内容、计划付款日期发生变化时，人员应及时发起计划变更。 

10.收款计划编制 

包括合同信息（合同名称、合同编号、合同状态等）、收款计划（合同金额、收款计划、

款项内容等）。  

11.收款计划变更 

当合同金额、收款款项、收款日期、收款金额发生变化时，销售人员应及时发起收款计

划变更。 

12.签约方管理 

包括客户详细信息、联系信息、开票信息、证书附件、其他信息，用于采购或销售人员

发起合同审批时，填写客户信息。同时更好的管理相关客户信息。 

13.附则 

本制度由合同管理部门负责解释，自××年×月×日开始执行。 
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