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《合同员一本通》

内容概要

《合同员一本通》介绍了合同员必须掌握的基础知识和专业知识。主要内容包括概论、与合同有关的
法律基础知识、建设工程项目招标投标管理、建设工程项目合同管理、建设工程项目索赔、建设工程
项目施工合同管理、建设工程勘察设计合同管理、建设工程委托监理合同管理、建设工程物资采购合
同管理、建设工程物资租赁合同管理、建设工程保险合同管理及建设工程涉及的其他合同文本等。《
合同员一本通》可作为合同员岗位培训的教材，也可供建筑企业的各级管理人员参考使用。
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《合同员一本通》

书籍目录

第一章　概论　第一节　合同员应具备的条件　第二节　合同员的主要职责第二章　与合同有关的法
律基础知识　第一节　民法　　一、民法的基本原则　　二、民法调整的对象　　三、民法的适用范
围　第二节　合同法　　一、合同的概念　　二、合同法的基本原则　　三、合同法的调整范围　　
四、合同的形式与分类　第三节　招标投标法　　一、招标投标法的概念　　二、招标投标法的立法
目的　　三、招标投标法的适用范围和适用对象　　四、强制招标制度及其范围　　五、招标投标活
动应遵循的基本原则　第四节　经济法　　一、经济法的调整对象　　二、经济法的基本原则　　三
、经济法的渊源　　四、经济法的作用　　五、经济法律关系　第五节　行政法　　一、行政法的调
整对象　　二、行政法的基本原则　　三、行政法的作用　第六节　诉讼法　　一、民事诉讼法　　
二、行政诉讼法　　三、诉讼时效制度　第七节　仲裁法　　一、仲裁的概念　　二、仲裁法的内容
　第八节　代理制度　　一、代理的概念与特征　　二、代理的种类　　三、代理关系中的权利和义
务　　四、无权代理　　五、代理关系的终止　第九节　担保法　　一、担保及担保合同　　二、合
同担保的分类及特征　　三、担保法规定的几种责任　　四、关于债的担保　第十节　刑法　　一、
刑法的概念　　二、刑法的基本原则　　三、刑法的适用范围　　四、犯罪的定义与特征　　五、犯
罪构成要件　　六、刑罚第三章　建设工程项目招标投标管理　第一节　工程项目招标方式与程序　
　一、工程项目招标方式　　二、工程项目招标方式的选择　　三、工程项目招标程序　　第二节　
工程项目招标文件编制原则、作用及组成　⋯⋯第四章　建设工程项目合同管理第五章　建设工程项
目索赔第六章　建设工程项目施工合同管理第七章　建设工程勘察设计合同管理第八章　建设工程委
托监理合同管理第九章　建设工程物资采购合同管理第十章　建设工程物资租赁合同管理第十一章　
建设工程保险合同管理第十二章　建设工程涉及的其他合同文本参考文献
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《合同员一本通》

章节摘录

　　第一章　概论　　第一节　合同员应具备的条件　　建设工程合同员主要应具备以下条件；　　
（1）管理专业本科以上学历。　　（2）熟悉合同的拟定及管理，善于进行各种资料的收集、整理、
归档工作。　　（3）能够根据公司制度和相关法律、法规办理CRM系统内的合同勾对工作。　　（4
）能熟练运用办公软件，熟练使用Excel、Word文档。　　（5）为人诚恳，做事认真，有良好的协调
沟通能力，能够在一定的压力下工作。　　（6）有较强的协调能力。　　（7）有良好的协作与团队
精神，为人正直，有责任心。　　（8）能够完成领导临时交办的各项任务，根据需要而分配或调整
的工作。　　第二节　合同员的主要职责　　（1）按照国家经济合同法规、公司经济合同管理制度
的有关规定，负责拟订公司具体的经济合同管理实施细则，批准后组织执行。　　（2）负责对外重
大经济合同的起草准备、参与谈判和初审工作，严格掌握签约标准和程序，发现问题及时纠正。　　
（3）对公司内部模拟法人独立核算的经济责任制，提出适用的经济合同文本和实施方案，并负责培
训相关基层人员。　　（4）负责不断追踪部门的合同履约完成情况，并督促其如期兑现，汇总公司
合同执行总体情况，提出有关工作报告和统计报表，并就存在的问题提出相应建议。　　（5）认真
研究合同法规和法院判例，对本公司的合同纠纷和诉讼提供解决的参考意见。　　（6）负责监督、
检查各分公司施工合同、劳务分包合同、专业分包合同、物资设备买卖合同的履行情况。　　（7）
负责做好公司正本的登记归档工作，建立合同台账管理，保管好合同专用章。未经领导审核批准，不
得擅自在合同上盖章。　　（8）控制合同副本或复印件的传送范围，保守公司商业机密。　　（9）
完成临时交办的其他任务。　　⋯⋯
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《合同员一本通》

精彩短评

1、介绍的可以。
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