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第1章 采购合同管理概述

 



采购合同管理的采购合同管理的
定义定义

采购合同管理是指通过有采购合同管理是指通过有
效的合同管理，确保采购效的合同管理，确保采购
活动的有效实施和风险控活动的有效实施和风险控
制。合同管理包括合同的制。合同管理包括合同的
签订、履行和监督管理等签订、履行和监督管理等
环节。合同的规范管理可环节。合同的规范管理可
以提高采购效率，降低采以提高采购效率，降低采
购风险。购风险。

 



采购合同管理的重要性

合同明确了双方的

责任和义务，有利

于确保采购品质符

合要求。

保障采购品质

合同约束了双方的

权利和义务，可以

帮助控制采购成本

的增加。

控制采购成本

合同规定了双方的

权益和义务，减少

了采购过程中的风

险发生可能性。

降低风险

合同的签署和履行

需要遵循相关法律

法规，保证采购活

动的合法合规性。

确保合法合规



采购合同管理的主要内容

确保合同内容清晰

明了，包含双方权

利义务和标的等要

素。

合同的订立

监督合同的履行进

度和质量，确保按

照约定的时间和质

量要求完成。

合同的履行

根据实际情况进行

变更，保证合同与

实际需求相符。

合同的变更

对合同执行过程进

行评估，及时发现

问题并进行调整和

改进。

合同的评估



采购合同管理的采购合同管理的
主体主体

采购合同管理的主体包括采购合同管理的主体包括
采购部门、合同管理部门、采购部门、合同管理部门、
供应商和相关部门等。各供应商和相关部门等。各
主体间需要密切协作，确主体间需要密切协作，确
保合同管理工作的有序进保合同管理工作的有序进
行。采购部门负责采购计行。采购部门负责采购计
划的制定和执行，合同管划的制定和执行，合同管
理部门负责合同的签订和理部门负责合同的签订和
执行监督，供应商是合同执行监督，供应商是合同
的履行方，相关部门提供的履行方，相关部门提供
支持和协助。支持和协助。
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第2章 采购合同的订立

 



签订采购合同的签订采购合同的
流程流程

签订采购合同的流程包括签订采购合同的流程包括
需求确认、招标采购、商需求确认、招标采购、商
务谈判、合同起草和签署务谈判、合同起草和签署
等步骤。每个步骤都需要等步骤。每个步骤都需要
严格执行，确保合同的合严格执行，确保合同的合
法有效性。法有效性。

 



采购合同中的关键条款

确保合同有效性

合同生效条件

明确支付方式

付款方式

确定产品质量要求

验收标准

约定违约责任

违约责任



合同谈判技巧

有效沟通有助于谈

判成功

沟通技巧

制定合理的谈判策

略

谈判策略

平衡双方利益

权衡利弊

 

 



合同签署与公章合同签署与公章
管理管理

合同签署必须遵循公司内合同签署必须遵循公司内
部程序和法律法规，确保部程序和法律法规，确保
签署程序的合法合规。同签署程序的合法合规。同
时，对公章的管理也是合时，对公章的管理也是合
同管理工作中需要特别重同管理工作中需要特别重
视的环节。视的环节。

 



合同变更合同变更

变更流程规范变更流程规范

变更信息记录变更信息记录

变更影响评估变更影响评估

履行监督履行监督

履约情况监控履约情况监控

异常情况处理异常情况处理

履约评估履约评估

索赔处理索赔处理

索赔条件确定索赔条件确定

索赔材料准备索赔材料准备

协商解决协商解决

合同管理要点

风险防范风险防范

识别合同风险识别合同风险

规避潜在合同风险规避潜在合同风险

处理已发生的合同风险处理已发生的合同风险



合同履行的注意事项

双方权利义务明确

履行义务

按约定方式履行

履行方式

遵守约定履行期限

履行期限

履行地点约定明确

履行地点



合同管理的重要性

合同管理是企业采购活动的重要环节，影响企业的经济效益

和声誉建设。合同管理要求管理人员具备严谨的工作态度和

专业的知识技能，确保公司合同的合法合规，在商务活动中

赢得更多的信任和合作机会。
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第3章 采购合同的履行

 



合同履行的监督合同履行的监督
与管理与管理

合同的履行需要进行全程合同的履行需要进行全程
监督和管理，包括执行合监督和管理，包括执行合
同的验收、支付款项、履同的验收、支付款项、履
行义务等工作。合同管理行义务等工作。合同管理
部门应对合同履行过程进部门应对合同履行过程进
行跟踪和评估。行跟踪和评估。

 



合同履行中的风险控制

供应商可能无法按

时交货

供应商履约风
险

市场价格波动影响

成本

市场波动风险

产品质量不达标

质量风险

 

 



合同履行的变更合同履行的变更
管理管理

在合同履行过程中，可能在合同履行过程中，可能
会出现合同变更的情况。会出现合同变更的情况。
合同变更管理要求双方协合同变更管理要求双方协
商一致，遵循合同变更程商一致，遵循合同变更程
序，确保合同的有效性。序，确保合同的有效性。

 



争议处理争议处理

第三方调解第三方调解

仲裁仲裁

  

  

  

  

合同履行过程中的问题处理

纠纷处理纠纷处理

双方协商解决双方协商解决

法律途径法律途径



供应商可能无法按时交货

供应商履约风险01

03

产品质量不达标

质量风险

02

市场价格波动影响成本

市场波动风险



结尾

总之，采购合同的履行是采购管理中至关重要的环节，需要

细致监督和管理，及时应对各种风险和问题，确保合同的顺

利执行。
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第4章 采购合同的评估
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