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01 合同



一、合同的概念和特点

（一）合同的概念
合同又称契约，有广狭两义。广义的合同是指发生一定权利义务

的协议，如师徒合同、劳动合同等。狭义的合同是指有关当事人

之间的民事权利义务关系的协议。本书所讲的合同是狭义的。

合同当事人是指实际享受合同权利并承担合同义务的公民或组织。

合同中的公民包括中国公民、外国公民和无国籍的人。组织包括

机关团体、企事业单位、私营企业、合伙组织及外资企业等。

民事权利义务关系是指在民法中发生的权利和义务关系。合同法

属民法范畴，合同关系是一种民事权利义务关系。具体来说，民

事权利是指当事人在合同关系中有权做什么或不做什么，以满足

权利和利益需要。

协议是合同当事人通过谈判、协商而取得的一致意见。



一、合同的概念和特点

（二）合同的特点
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3. 约束性
依法成立的合同，受法律保护，
具有法律约束力，当事人应按
条约履行自己的义务，不得擅
自变更或者解除合同。否则，
应当承担违约责任。

1. 平等性
合同当事人地位平等，公民之间、组织
之间、公民与组织之间不存在命令和服
从关系；协商平等，合同当事人根据公
平的原则协商各方的权利和义务。

2. 合意性
合同的本质是合意。合同当事
人在从事合同活动时能充分、
自主地表示自己的意志，可以
自愿协议订立、变更、终止合
同，一方不得把自己的意志强
加给对方，任何单位和个人不
得非法干预。
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二、合同的适用范围

合同适用于公民与公民、组织与组织、公民与组织从事买卖、供

用电水气热力、借贷、租赁、承揽、建设工程、运输、仓储等活

动时各自意愿的书面自由表示。



三、合同与协议书的区别

（一）适用范围不同

（二）内容要求不同

合同协商的是权利与义务，协议协

商的是有关问题，包括政治的、经

济的、军事的、法律的有关问题，

大至国际关系，小至个人往来、合

作办事、解决纠纷，协议的适用范

围比合同大得多。

（三）时效长短不同

合同的有效期限一般较短，到期合

同即失去效力。协议书的有效期限

一般较长，有的则是永久的，如换

房之类的协议书，不是房主再次易

人，其作用便长期存在。

合同的内容要详细具体，协

议书的内容既可以是原则性

的，也可以是具体的。



四、合同的结构要求
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（二）题注
题注一般注明合同编号、签约时
间、签约地点。合同没有编号的，
签约时间和签约地点放在合同签
署部分的后面。

（三）订立合同的目的或依据
可写成“为了……（目的），经双
方协商，签订本合同”，或写成“
根据……（法规）的规定，经双方
协商，特订立此合同”。

（一）标题
或按合同分类标明合同名称，如“租赁合同
”“借款合同”等；或在“合同”前加上
标的名称或经营业务范围，如“苹果买卖合同
”“建筑安装工程承包合同”等。



四、合同的结构要求

（四）合同条款
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1. 标的

标的是合同当事人权利义务共同指向的对象。

2. 数量和质量

标的数量要确定，可选择双方

都接受的计量单位，计量方法

还可约定合理的磅差或尾差。

3. 价款或者报酬

价款是取得标的所支付的代

价，报酬是获得服务或智力

成果应支付的酬金。

4. 履行期限、地点和方式

履行期限是履行合同的时间要求，可约定即时

履行，或定时履行，或在一定期限内分期履行。

5. 违约责任

违约责任是指当事人不履行合同

或不按约定履行合同，依法或依

照约定应承担的责任。

6．解决争议的方法

解决争议的方法是指当事人

在合同订立后出现争议而寻

求解决的方式。



四、合同的结构要求

（五）签署

签署的内容有：当事人的名称、地址，并由法定
代表人签名盖章；如合同是委托代理人签订的，
公证或鉴证机关应签名盖章；开户银行及其账号；
电话、电挂、电传编码；等等。



五、合同的写作要求

其一，合同不得违反有关法律、行政法规及社会
公共利益。否则，合同归于无效，不仅得不到法
律保护，造成严重后果者，还会依法追究责任。
无效合同不能实现其写作目的。
其二，合同内容必须完备、具体、明确，不要留
下缺陷、含糊笼统，造成歧义。否则，小则引起
争议，不能顺利履行；大则造成重大损失。
其三，正确使用字词和标点。用字正确规范，不
多字漏字；用词准确周密，慎用多义词；使用标
点明白无误，易于辨认。因字词和标点错误损失
惨重者，报端时有所见，千万要当心。



02市场调查报告　市场预测报告



一、市场调查报告

（一）市场调查报告的概念

市场调查报告就是运用科学的方法，有目的、有条
理地对市场、顾客、购买对象和购买习惯等情况，
进行全面或局部的搜集、整理、分析和研究，做出
正确结论，提出合理化建议，形成的文字材料。



一、市场调查报告

（二）市场调查的意义

（1）市场调查为企业提供可靠的信息和数据，使
企业能按消费者的需求生产适销对路的产品。
通过市场调查，能更好地了解市场需求变化，使企
业正确认识自己的经营方向，有利于进行生产。
（2）市场调查可以使企业的经营计划更加切合实
际，以便使生产有明确的目的性。通过市场调查，
了解国内外的技术经济情报，了解市场价格、产品
需求量和同类产品的竞争能力，了解周围环境发生
的变化，以便不失良机地做出新的决策，防止盲目
生产。
（3）市场调查可以促进和发展对外贸易。
对外贸易有时要承担很大的风险，不仅要了解市场
的需求和价格，而且还要了解需求国的各种情况。
不全面掌握情况，不分析不调查各种因素的影响，
就会造成很重大的损失。所以做国际市场调查，才
能增强对外贸易的应变能力。



一、市场调查报告

（三）市场调查的内容

市场需求调查01
市场需求调查主要是调查市场对
本企业产品需求量和影响需求量
的因素，紧扣购买力、购买动机
和潜在需求这三方面。

对竞争者调查02
通过对竞争对手的调查来判断自
己的企业处在什么地位，以提高
本企业产品的市场占有率和确定
产品的发展方向及策略。

经营政策调查03
经营政策调查主要调查本企业的
产品、价格、广告和推销政策、
销售和技术服务政策。及时发现
问题，及时改正。



一、市场调查报告

（四）市场调查的方法

按其选择调查样本的方法来分，有市场普查（一般

只在产品销售范围很小或用户很少的情况下采用）、

抽样调查、典型调查、重点调查等；按调查过程中

对调查对象所采用的具体的调查方法来分，又有询

问法（口头询问、电话询问、书面询问）、样品征

询法、实验法、观察法、资料调查法等。这些方法

各有其长处和短处，也有各自不同的适用范围。在

调查中可选一种方法，也可结合使用多种方法。通

过市场调查获得大量详细的有价值的可靠的情报资

料，这就为市场调查报告的写作奠定了坚实的基础。



一、市场调查报告

（五）市场调查报告的结构

1 .  标题
市场调查报告的标题可
根据调查的单位、内容、
范围和目标来拟定。

3 .  正文
正文一般先概述基本情况，即
过去或现在存在的客观情况，
包括市场占有情况、消费与生
产的关系、产品质量与价格等。

4 .  结尾
结尾一般是根据调查预测提
出相应的建议或决策，也就
是准备采取的措施。

2 .  前言
前言的文字要简洁扼要，一
般交代清楚调查的目的、时
间、地点、对象、范围和方
法，说明调查的主旨和采用
的调查方法。



一、市场调查报告

（六）写市场调查报告应注意的问题

（1）要正确地把握文体性质和表达方式。市场调

查报告是一种兼有说明文、记叙文、议论文的一些

特点而又不同于它们的应用文体。它偏重于选用比

较全面、系统、完整的事实、数据叙述说明问题，

并且运用议论的表达方式提出建议或决策。

（2）事实要确凿，数据和图表要精确，提出的观

点要鲜明，要讲究文章的逻辑性。

（3）语言要准确、简练、朴实，要清楚地表达内

容。如果在市场调查报告中运用小标题，各小标题

要力求简洁、醒目、匀称，格调一致。



二、市场预测报告

（一）市场预测报告的概念

市场预测报告是以一定的经济理论为基础，以市场的历史和

现状为出发点，运用科学的经济技术方法和手段，将预测对

象、预测区域、预测结果用文字表达出来的书面报告。市场

预测报告在商务活动中起着举足轻重的作用。市场预测报告

就是依据已掌握的有关市场的信息和资料，通过科学的方法

进行分析研究，从而预测未来发展趋势的一种预见性报告；

是在市场调查的基础上，综合调查的材料，用科学的方法估

计和预测未来市场的趋势，从而为有关部门和企业提供信息，

以改善经营管理，促使产销对路，提高经济效益。市场预测

报告实际上是市场调查报告的一种特殊形式。它也是应用写

作研究的文体之一。



二、市场预测报告

（二）市场预测报告的特点

市场预测报告的性质就是对
市场未来的发展趋势做出预
见性的判断，是在深入分析
市场既往历史和现状的基础
上的合理判断。

1 .  预见性

市场预测报告的内容十分
广泛，每一次市场调查和
预测，只能针对某一具体
的经济活动或某一产品的
发展前景。

3 .  针对性

市场预测报告在内容上
必须占据充分翔实的资
料，并运用科学的预测
理论和预测方法，以周
密的调查研究为基础。

2 .  科学性
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