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，它是国家机关、社会团体、企事业单位之间，为了统一计

划、分工负责、协同一致地完成某一共同议定的事项而签订

的一种契约性文书。 协议书与合同具有相同的功能，但在使

用中有一些细微的区别，其区别主要是： 协议书的内容比较

原则、单纯，往往是共同协商的原则性意见；而合同内容具

体、详细，各方面的问题全面周到。 协议书的适用范围广泛

，可以是共同商定的各方面的事务；而合同主要是经济关系

方面的事项。 合同一次性生效，而协议书签订以后，往往就

有关具体问题还需要签订合同加以补充、完善。 作用 协议作

为契约的一种，将双方经过洽谈商定的有关事项记载下来，

作为检查信用的凭证，一经订立，对签订各方具有约束作用

。 它确定了各自的权利与义务，双方各执一张，作为凭据，

互相监督、互相牵制，以保证合作的正常进行。 内容 协议的

内容根据不同的情况有时原则一些，有时相对具体一些，但

基本内容主要是： 协议事项。在合同中协议事项称为标的，

即双方当事人要求实现的结果，共同指向的事物。如货物、

劳务、工程项目等。协议事项同样是指这些内容。 数量、质

量、价金等。 协议要求与违约责任。 结构 协议的结构主要由

四个方面组成： 标题。一般按协议事项的性质写出名称。 称

谓。要写明签订协议的双方（或多方）单位名称和代表人姓

名。为了行文方便，习惯上规定一方为甲方，另一方为乙方

，如有第三方，可简称为丙方。在协议中不能用我方、你方



、他方作为代称。 正文。主要由两部分组成：一是开头。开

头主要写明双方签订协议的依据、目的和双方”信守” 的表

态。二是协议的主要条款，一般分条列项具体说明。 结尾。

结尾包括三个方面：一是署名，二是签订协议的日期；三是

附项，即附加的有关材料予以注明，最后还要写清双方的地

址、电话、开户行、账号、电报挂号等。 撰写 由于协议是一

种契约活动，一旦签订，就具有法律效力，因此内容必须遵

守国家法律、法令、符合国家政策要求，任何单位和个人都

不能以协议为名进行违法活动。 平等互利、协商一致、等价

有偿的原则。协议必须是出于当事人的真正自愿，在双方自

由表达意志的基础上，经过充分协商而达成协议。同时要体

现协作的精神，遵循等价有偿的原则，符合价值规律的要求
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