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合同管理是建筑安装市场中紧密相连、互相衔接、互相交叉

的两个关键的管理环节。合同管理贯穿于招标投标的全部过

程。对于投标单位来说，审核招标文件即是合同管理的开始

。一方面，施工合同的合同条件是招标文件的重要组成部分

，另一方面，招标文件又是合同文件的重要依据，两者相辅

相成，密不可分。 招标投标和合同管理是建筑安装市场中紧

密相连、互相衔接、互相交叉的两个关键的管理环节。合同

管理贯穿于招标投标的全部过程。对于投标单位来说，审核

招标文件即是合同管理的开始。一方面，施工合同的合同条

件是招标文件的重要组成部分，另一方面，招标文件又是合

同文件的重要依据，两者相辅相成，密不可分。 审核招标文

件，首先要审核招标文件是否符合签订建设施工合同的诸原

则，是否符合国家有关的法律法规和规定。只有这样，才能

确保投标单位在公平、公正、竞争、有序的前提下进行投标

。其次要审核其内容，确保企业自身条件能满足招标文件的

需要，确保投标文件响应招标要求。对于模糊不清的地方要

进行澄清，招标单位的澄清文件、会议纪要、其他补充文件

以及后来的中标通知书都将成为合同的组成部分，但最重要

的是进行招标文件中合同条件的审核和分析。 随着招投标管

理的逐渐完善，业主在招标阶段就在招标文件中列明合同条

款。这对于投标单位来说是好事，也存在不利之处。好的方

面是在投标时，就了解了合同情况，便于投标价格的编制和



投标策略的制订；不利的是现在的建筑市场基本是买方市场

，有的业主凭借自己的地位和优势，在合同中设置明显加重

承包人责任，免除自身责任，排除承包人主要权利的显失公

平的条款。所以，对于投标单位来说，审定、分析合同条款

是必须认真完成的工作，以便做到心中有数，有针对性地确

定投标策略。施工合同一般由十一大部分组成，即：词语定

义及合同文件、双方一般权利和义务、施工组织设计和工期

、质量与检验、安全施工、合同价款与支付、材料设备供应

、工程变更、竣工验收与结算、违约索赔和争议、其他条款

。俗话说，合同无小事。如有一方面审核不到，就有可能为

以后的施工带来隐患。所以，应逐一审核这写条款。 １。词

语定义及合同文件。应着重看合同文件解释顺序、适用语言

和法律、使用标准规范、监理单位和图纸等方面。合同文件

的解释顺序，对施工过程影响很大，一般应为：本合同协议

书、中标通知书、投标书及其附件、合同专用条款、合同通

用条款、招标文件、标准规范及有关技术文件、图纸、工程

量清单、工程报价单或预算书。该解释顺序必须坚持，否则

会使施工因类似问题出现而陷于被动；对于标准规范要看是

国内还是国外规范，国内规范一般由业主提供名称，承包人

自备，国外规范由业主提供译本，如果由承包人翻译，则业

主承担费用；适用的法律名称，国家或地方法规的名称要详

细注明，特别是涉及收费的行政法规必须列出，并注明费用

由谁来交纳，以便承包方进行报价；对于要实行监理的工程

，最好列出监理单位的名称，因为监理单位的公正与否直接

影响投标价格，如果其不能公正地维护合同双方的利益，则

加大了承包方的风险，报价就要相对高些，反之可适当降低



；而对于图纸来说，则要看合同约定的图纸份数是否满足施

工需要，并约定提供的具体时间，一般为单位工程开工前１

４ 天。 ２。双方一般权利和义务。主要审核发包方有无凭借

自己起草招标文件和地位的优势，在合同中设置明显加重承

包人责任，免除自身责任，排除承包人主要权利的显失公平

的条款。如果有，可在标书澄清阶段提出，如果发包人态度

强硬，则承包人要考虑因这些不公平因素而相应增加的费用

以及如何规避风险。 ３。施工组织设计和工期。一般情况下

，承包方都要考虑提前工期，因为这样可以在业主评标时得

到加分的机会，但首先要分析招标文件中的工期是否合理，

有无业主因为想赶进度而恶性压缩工期现象，如果存在这种

现象则要考虑赶工、增加人员机具调遣、食宿等一系列问题

。另外，发包方在招标文件中都会提供初步的进度计划，承

包方除了在投标时对其细化外，还要注意注明对业主供应的

图纸、材料、设备的到货计划要求，为日后工期和费用索赔

创造条件。 ４。质量与检验。这方面承包人需注意两点，一

是隐蔽工程的中间验收和重新检验方面的规定；另一方面注

意招标文件中是否明确了工程试车内容，工程量清单中是否

含有工程试车，因为一般情况下单机无负荷试车由承包人负

责，无负荷联动试车由发包人负责，承包方不负担任何费用

。如需承包方保镖、配合，其费用在合同价外另计，或应招

标文件要求在投标时考虑。投料试车应在工程竣工验收后由

发包人负责，如发包人要求在工程竣工验收前进行或需要承

包人配合时，应征得承包人同意，另行签订补充协议。 ５。

安全施工。主要看其安全方面采用什么标准，要求是否严格

。因为标准不同，要求不同，报价就会有很大差异。如ＢＳ 



标准脚手架比国家标准脚手架的材料费高出２～３ 倍。这一

点，我公司通过南海惠州乙烯的报价深有体会。当初投标时

，国内各投标单位都没有注意审查这一点，急于拿工程，各

家施工单位把报价压得非常低，结果施工时外方严格执行Ｂ

Ｓ标准，仅脚手架材料费达１１０００～１２０００元／吨

，搭拆费也远远高于国内标准，同时其ＨＳＥ的其他方面要

求也高于国内标准。按此施工，我方造价仅１５００ 万元的

土建工程就要亏损２００ 万元。这也是所有参建单位的苦果

，最后还是外方鉴于实际情况，免费提供了脚手架材料，但

搭拆费还是远远增加了。所以，吃透合同至关重要。 ６。合

同价款与支付。应主要注意确定合同价款的方式。目前，合

同价款的方式多以固定单价为主，尤其是固定综合单价，报

价时确定综合单价水平尤为重要。而对于固定总价合同，承

包方的风险相对较大，要在合同中约定合同价款包含的风险

范围和风险费用的计算方法。风险范围以外的合同价款调整

也应在合同中约定。另外，要注意施工进度款的支付方法和

周期，一般付款周期为一个月左右，太长则影响承包方资金

周转，增加财务费费用的计算方法。风险范围以外的合同价

款调整也应在合同中约定。另外，要注意施工进度款的支付

方法和周期，一般付款周期为一个月左右，太长则影响承包

方资金周转，增加财务费用和影响施工进度。所以，对于此

条款承包方要给予足够重视。最后就是工程量的确认，甲方

工程师对工程量的确认一般为收到乙方报告后七天内完成。

同时，应注意工程量的确认原则，有时承包商习惯了某种确

认方式，审合同时又不注意，按惯例确定了单价。这样一旦

有变，就会造成某些费用的损失。 ７。材料设备供应。这方



面主要应约定好发包人供应的材料设备的内容，一般发包人

应提供其供应的材料设备一览表，包括品种、规格、到货地

点、供应数量、供应时间等，有时甲方要求乙方在投标文件

中提出甲供材料、设备情况，这样乙方也应指明到货时间等

详细要求。在合同中应约定合同执行过程中甲供材料、设备

的单价、规格品种、地点、时间、数量与一览表不符时的解

决方法，同时要有甲供材料、设备的结算方法。 ８。工程变

更。主要看招标文件和合同条件的规定，如果有设计变更，

是有价格范围限制的变更，还是只要发生变更，甲方就支付

变更价款。如果这样，投标价格可适当降低些；相反，如果

甲方规定本合同的一切变更均不计取，投标价格就要相对高

些，以便规避风险。 ９。竣工验收与结算。发包人应在合同

条件中约定，要求承包人提供具体竣工资料的详细要求，如

竣工图的份数等信息是否合乎正常要求，以避免业主拖期验

收而又不对承包商给予补偿的事件发生。同时，应具体约定

竣工结算的时间范围和双方拖期结算的解决方式，从而避免

因业主故意拖期结算而使承包商的财务费用及其他成本增加

的事情发生。 １０。违约、索赔和争议。主要看对于双方应

承担的违约责任的规定是否公平、公正，如果发包方对于其

违约不进行任何赔偿，那么投标价格就要适当考虑该因素的

影响。还有就是合同是否给定正规索赔程序，承包方在审核

招标文件和合同条款时就要有意识地去寻找潜在索赔点，因

为随着管理水平的提高，索赔已成为承包方创造利润的一个

主要来源。 １１。其他。主要看发包方对工程分包和工程保

险的要求。如果发包方允许分包，而承包人也有要分包的工

作，则应在投标文件中详细列出分包单位的信息，便于发包



方审核。对于工程保险，目前来说为从事危险作业的职工办

理意外伤害保险为强制险，但建筑安装一切险、第三方责任

险并非强制险。如果发包方在合同中指明由承包人负责，承

包人应将保费打入报价。 投标阶段合同管理方面主要应做的

工作，就是对合同条件的审核。由于国内许多单位没有采取

通用的合同文本，发包方草拟的合同条款也不尽相同，因此

每个发包方重视的侧重点可能会有所不同，这样就需要投标

报价人员和合同签订人员认真审核每一份投标文件及其合同

条款，不断积累经验，加强有关合同法律、法规的学习、培

训，明确双方的权利和义务，提高合同意识，使合同真正成

为自身利益的“护身符”，减少合同纠纷的发生，并有效地

指导以后的报价、合同签订以及合同的执行工作。这样，才

会收到事半功倍的效果。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


