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8_AE_AE_E5_B7_A5_E7_c67_491556.htm 合同是平等主体的自

然人、法人和其它组织之间设立、变更、终止民事权利义务

关系的协议。建议项目合同管理就是为保证参与工程建设的

合同双方(业主与承包商、业主与监理)全面地、有秩序地完

成合同规定的责任和义务，行使合同赋予的合法权利所进行

的一系列的管理活动。近年来，由于参与工程建设的各方缺

乏合同管理人才，合同管理工作薄弱，技术管理人员合同管

理意识不强，致使合同履行过程中的纠纷和违约现象时有发

生，给合同当事人造成了许多可避免或减少的经济损失。笔

者在从事监理工作中接触了不少国内一级、二级施工企业，

以及同行监理单位，发现很多单位在签订合同时，公司总部

一级都很重视，但一旦合同签订后，对合同分析和合同交底

往往不够重视，甚至忽视了这项工作，合同签订与合同执行

脱节，致使合同往往被锁在文件柜或项目负责人的抽屉内，

其它人员只知其相关工作职责，而对合同总体情况知之甚少

，甚至完全不了解合同的具体内容，给日后的合同纠纷目下

的隐患。如中建某公司在福建某项目部的材料员因不熟悉合

同，发生安装材料采购不符合合同规定导致重大损失的事故

，就是因为项目部缺乏合同管理人员并且项目负责人事先未

进行严格的合同交底所造成。本文根据近年来从事合同管理

的实践和体会，阐述合同管理中合同交底的重要性、基本内

容和程序，以引起企业的重视，供合同管理人员参考。 一、

合同交底的必要性 1．合同交底是项目部技术和管理人员了



解合同、统一理解合同的需要。合同是当事人正确履行义务

、保护自身合法利益的依据。因此，项目部全体成员必须首

先熟悉合同的全部内容，并对合同条款有一个统一的理解和

认识，以避免不了解或对合同理解不一致带来工作上的失误

。由于项目部成员知识结构和水平的差异，加之合同条款繁

多，条款之间的联系复杂，合同语言难以理解，因此难于保

证每个成员都能吃透整个合同内容和合同关系，这样势必影

响其在遇到实际问题时处理办法的有效性和正确性，影响合

同的全面顺利实施。因此，在合同签订后，合同管理人员对

项目部全体成员进行合同交底是必要的，特别是合同工作范

围、合同条款的交叉点和理解的难点。 2．合同交底是规范

项目部全体成员工作的需要。界定合同双方当事人(业主与监

理、业主与承包商)的权利义务界限，规范各项工程活动，提

醒项目部全体成员注意执行各项工程活动的依据和法律后果

，以使在工程实施中进行有效的控制和处理，是合同交底的

基本内容之一，也是规范项目部工作所必须的。由于不同的

公司对其所属项目部成员的职责分工要求不尽一致，工作习

惯和组织管理方法也不尽相同，但面对特定的项目，其工作

都必须符合合同的基本要求和合同的特殊要求，必须用合同

规范自己的工作。要达到这一点，合同交底也是必不可少的

工作。通过交底，可以让内部成员进一步了解自己权利的界

限和义务的范围、工作的程序和法律后果，摆正自己在合同

中的地位，有效防止由于权利义务的界限不清引起的内部职

责争议和外部合同责任争议的发生，提高合同管理的效率。

3．合同交底有利于发现合同问题，并利于合同风险的事前控

制。合同交底就是合同管理人员向项目部全体成员介绍合同



意图、合同关系、合同基本内容、业务工作的合同约定和要

求等内容。它包括合同分析、合同交底、交底的对象提出问

题、再分析、再交底的过程。因此，它有利于项目部成员领

会意图，集思广益，思考并发现合同中的问题，如合同中可

能隐藏着的各类风险、合同中的矛盾条款、用词含糊及界限

不清条款等。合同交底可以避免因在工作过程中才发现问题

带来的措手不及和失控，同时也有利于调动全体项目成员完

善合同风险防范措施，提高他们合同风险防范意识。 4．合

同交底有利于提高项目部全体成员的合同意识，使合同管理

的程序、制度及保证 体系落到实处。合同管理工作包括建立

合同管理组织、保证体系、管理工作程序、工作制度等内容

，其中比较重要的是建立诸如合同文档管理、合同跟踪管理

、合同变更管理、合同争议处理等工作制度，其执行过程是

一个随实施情况变化的动态过程，也是全体项目成员有序参

与实施的过程。每个人的工作都与合同能否按计划执行完成

密切相关，因此项目部管理人员都必须有较强的合同意识，

在工作中自觉地执行合同管理的程序和制度，并采取积极的

措施防止和减少工作失误和偏差。为达到这一目标，在合同

实施前进行详细的合同交底是必要的。 二、合同交底的程序 

合同交底是公司合同签订人员和精通合同管理的专家向项目

部成员陈述合同意图、合同要点、合同执行计划的过程，通

常可以分层次按一定程序进行。层次一般可分为三级，即公

司向项目部负责人交底，项目部负责人向项目职能部门负责

人交底，职能部门负责人向其所属执行人员交底。这三个层

次的交底内容和重点可根据被交底人的职责有所不同。笔者

根据多年的实践和研究，认为按以下程序交底是有效可行的



。 1．公司合同管理人员向项目负责人及项目合同管理人员

进行合同交底，全面陈述合同背景、合同工作范围、合同目

标、合同执行要点及特殊情况处理，并解签项目负责人及项

目合同管理人员提出的问题，最后形成书面合同交底记录。

2．项目负责人或由其委派的合同管理人员向项目部职能部门

负责人进行合同交底，陈 述合同基本情况、合同执行计划、

各职能部门的执行要点、合同风险防范措施等，并解答各职

能部门提出的问题，最后形成书面交底记录。 3．各职能部

门负责人向其所属执行人员进行合同交底，陈述合同基本情

况、本部门的合同责任及执行要点、合同风险防范措施等，

并答所属人员提出的问题，最后形成书面交底记录。 4．各

部门将交底情况反馈给项目合同管理人员，由其对合同执行

计划、合同管理程序、合同管理措施及风险防范措施进行进

一步修改完善，最后形成合同管理文件，下发各执行人员，

指导其活动。 合同交底是合同管理的一个重要环节，需要各

级管理和技术人员在合同交底前，认真阅读合同，进行合同

分析，发现合同问题，提出合理建议．避免走形式，以使合

同管理有一个良好的开端。 三、合同交底的内容 合同交底是

以合同分析为基础、以合同内容为核心的交底工作，因此涉

及到合同的全部内容，特别是关系到合同能否顺利实施的核

心条款。合同交底的目的是将合同目标和责任具体落实到各

级人员的工程活动中，并指导管理及技术人员以合同作为行

为准则。合同交底一般包括以下主要内容： 1．工程概况及

合同工作范围； 2．合同关系及合同涉及各方之间的权利、

义务与责任； 3，合同工期控制总目标及阶段控制目标，目

标控制的网络表示及关键线路说明； 4．合同质量控制目标



及合同规定执行的规范、标准和验收程序； 5．合同对本工

程的材料、设备采购、验收的规定； 6．投资及成本控制目

标，特别是合同价款的支付及调整的条件、方式和程序； 7

．合同双方争议问题的处理方式、程序和要求； 8．合同双

方的违约责任； 9．索赔的机会和处理策略； 10．合同风险

的内容及防范措施； 11. 合同进展文档管理的要求。 100Test 
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