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关于规范合同签订相关事项的通知  
 

各公司、厂： 

为了加强合同签订的管理工作，防范合同签订过程中的相

关法律风险，现将合同签订涉及的相关事项通知如下，请各单

位贯彻执行。 

一、签订合同，必须遵守国家的法律、法规及公司的规章

制度，必须贯彻平等、自愿、公平、诚实信用的原则。 

二、合同由单位法定代表人或法定代表人授权的委托代理

人签订。未经授权，任何人不得以公司名义对外签订合同。合

同落款处必须有法定代表人或委托代理人的签字。具体的合同

经办人员，也应在本单位留存的合同上签字备查。 

三、合同签订前，必须对签订合同的另一方当事人情况进

行调查核实： 
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（一）合同相对方是否具有签订合同的主体资格。 

1、签约对方为企业时，则应注意企业下属部门，如企业

各部、科、处、室等是不具备主体资格，不能签约。 

2、对企业主体资格的审查，一般是对企业营业执照进行

审查，看该名称与拟签合同当事人的名称是否一致、看注册资

本是否与拟签合同标的额相称、审查拟签合同业务是否在企业

经营范围内。 

3、合同相对方是自然人的，应核实其姓名、身份证号、

住址等基本身份情况，确定其是否具有民事行为能力。 

（二）合同相对方的签约人员是否具有签约资格。签约的

法定代表人是否与工商执照标明的法定代表人一致，授权代理

人签订合同的，应出具加盖单位公章的授权委托书、代理人身

份证明。 

（三）合同相对方是否具有履约能力。对方的生产经营、

财务、债权债务状况是否正常，是否具有良好的履约信用，是

否具有按合同约定履行义务的生产、销售能力和财务支付能

力。 

    四、签订合同，应当采用书面形式。合同文本至少每方当

事人各两份，重要的合同应根据实际情况增加文本份数并做好

存档工作。 

五、合同内容由合同各方当事人协商确定，应包含以下条

款： 

（一）当事人的名称或者姓名和住所； 

（二）标的； 

（三）数量； 

（四）质量； 

（五）价款或报酬； 
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  （六）履行期限、地点和方式； 

（七）违约责任； 

  （八）解决争议的方法。 

六、合同及其有关的书面材料，应当语言规范，字迹（符

号）清晰，条款完整，内容具体，用语准确、无歧义。 

（一）合同内容中标的、数量、质量、价款或报酬、履行

期限、地点和方式等主要内容必须填制完备，不得缺项。 

（二）合同中不能留白，如有空格没有内容的，必须用斜

杠划掉，表示无内容。 

（三）如合同内容有修改的，在修改处由所有合同当事人

盖章确认，并且需确保所有合同文本均修改一致。 

七、合同加盖的印章必须是公章或合同专用章，不得使用

财务章和业务章等。 

八、各单位应组织相关人员认真学习本通知，严格按本通

知规范合同签订管理。违反本通知的将追究该单位第一负责人

和主要责任人管理责任，造成经济损失的由该单位第一负责人

和主要责任人赔偿。 

特此通知！ 

 

 

太极集团有限公司 

2016年 5月 17日 

 

 

太极集团有限公司办公室              2016年 5月 23日印发 

  拟稿：李燕                            校核：聂坤秀 
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