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B4_E7_9B_91_c59_645394.htm "liudehua"> 建立矩阵式合同管理

组织机构 目前项目管理组织机构最常见的形式是矩阵结构。

合同管理作为项目管理工作的一部分，也应适应矩阵管理的

模式。在实践中，我们实行分级管理与归口管理相结合的原

则，建立了合同管理委员会，明确各部门、项目部合同管理

职责，实行承办人制度、审查会签制度、授权委托制度、合

同专用章制度、合同备案制度、合同争议报告制度及责任追

究制度，做到机构落实、制度落实和人员落实。来源：考试

大 (一)合同管理委员会 公司设立合同管理委员会，履行以下

管理职责： 1、负责领导、协调公司和各项目部重大合同的

订立、履行及管理工作。 2、指导公司合同管理制度建设。 3

、决定合同管理奖惩事宜。 来源：考试大 4、协调解决合同

管理中的其他重大问题。 (二)公司控制部 公司控制部是公司

合同归口管理部门，履行以下管理职责： 1、负责建立健全

公司合同管理制度，指导、协调各项目部合同管理制度的建

设工作。 2、监督检查各项目部合同管理工作是否符合法律

法规和公司管理制度。 3、参与重大合同的评审、招标、投

标、商务谈判和签约活动。 4、监督检查合同履行情况。本

文来源:百考试题网 5、负责合同备案、台帐、汇总统计，管

理公司合同会签单等单据。 6、组织合同业务人员培训，指

导解决合同争议。 7、制订和发布公司合同示范文本。 (三)合

同承办部门 项目部是项目合同承办部门，履行以下管理职责

： l、负责调查、了解对方合同主体资格、资信和履约能力等



情况。 2、办理授权委托申请，起草合同文本组织合同谈判

。 3、负责合同文本审查会签的流转。 4、负责组织人员履行

合同。本文来源:百考试题网 5、负责协调、解决合同履行中

出现的争议和违约追偿。 6、负责建立和保管合同台帐、档

案及统计分析，按规定进行合同的备案和归档。 (四)项目控

制部 项目控制部是项目合同归口管理部门，履行以下管理职

责： l、参与本项目重大合同的评审、招标、投标、商务谈判

和签约活动。 2、监督检查本项目合同的履行，办理向业主

和分包商索赔签证，处理收费付费事宜。 3、负责本项目合

同备案、台帐、汇总统计。 (五)财务部 财务部门履行以下管

理职责： l、参与审查、会签合同； 2、审查合同中的财务收

付事项是否符合国家财经法规和公司财务管理制度； 3、审

查合同对方提交的各类担保，组织提供向业主提交的各类担

保。 4、按照合同约定办理收付事项； (六)法律顾问 公司聘

请专业律师和聘任具有审查合同合法性能力的职工作为合同

法律顾问，履行以下管理职责： 1、审查会签合同； 2、从国

家法律、法规和政策角度(如为涉外合同，则依据合同主体所

在国或国际法、国际惯例)，对合 同订立、履行、变更、解除

等事项实施审查，保证所订立合同的合法性； 3、对合同订

立、履行中出现的失控点和违法情况，提出法律意见或建议

。 4、协助项目部解决合同争议。 (七)批准人 批准人履行以

下管理职责： 1、审查在其之前的各会签人是否已签署意见

： 2、决定是否批准合同签署。 相关推荐：合同管理中常见

问题 更多信息请访问：监理工程师站点 监理工程师论坛 监理

工程师在线考试中心 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 


