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内容概要

　　《合同员》重点介绍了建设工程合同基本知识，工程合同法律基础知识，建筑市场，建设项目资
金管理知识，建设工程招标投标管理，合同的策划与合同条件，施工合同示范文本，建设工程合同的
签订及谈判技术，合同的交底与履行，工程的变更管理，索赔管理，项目总承包合同、勘察设计合同
及其他合同管理，建设工程施工合同风险管理，以及合同的归档管理，内容简洁，体系完备，理论与
实践相结合，具有较强的操作性。
 《合同员》既可供建设单位、监理单位、设计单位、施工单位等工程管理人员参考，也可?为企业合
同员培训教材使用。
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书籍目录

第一章　建设工程合同基本知识第一节　建设合同概述第二节　建设合同管理第二章　工程合同法律
基础知识第一节　法律体系第二节　合同法律制度第三章　建筑市场第一节　建筑市场体系第二节　
有形建筑市场第四章　建设项目资金管理知识第一节　项目资金管理概述第二节　证券管理第三节　
设备租赁第四节　流动资金第五节　存货第六节　固定资产第七节　费用与成本核算第五章　建设工
程招投标管理第一节　建设工程招投标概述第二节　建设工程招投标程序第三节　招标文件第四节　
开标、评标、中标第五节　投标文件第六节　投标决策第六章　合同的策划与合同条件第一节　合同
的策划第二节　合同条件第七章　建设工程合同的签订及谈判技术第一节　合同的审查第二节　合同
谈判准备及程序第三节　合同谈判技巧第四节　合同的签订第八章　合同交底与履行第一节　合同交
底第二节　合同的履行第三节　合同分析第四节　合同控制第五节　合同实施第九章　工程变更管理
第一节　工程变更概述第二节　工程变更管理第十章　索赔管理第一节　工程索赔概述第二节　索赔
分析第三节　费用索赔第十一章　项目总承包合同、勘察设计合同及其他合同管理第一节　项目总承
包合同概述第二节　联营合同第三节　物资购销合同第四节　抵押合同第五节　借款合同第六节　保
险合同第七节　建设工程项目勘察与设计合同第十二章　建设工程施工合同风险管理第一节　施工合
同风险管理概述第二节　承包商的风险与防范第十三章　合同的归档管理第一节　合同归档管理概述
第二节　合同资料管理第三节　《建设工程文件归档整理规范》（GB/T 50328-2001）文件参考文献
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章节摘录

　　（1）当事人的名称或者姓名和住所。
这是有关合同当事人的条款，通过这一条款，将合同特定化，明确了合同权利义务的享有和承担者，
而当事人住所的确定，有利于当事人履行合同，也便于明确地域管辖。
　　（2）标的。
标的是合同当事人权利义务共同指向的对象。
没有标的或标的不明确，当事人的权利和义务就无所指向，合同就无法履行。
不同的合同其标的也有所不同，有的合同标的是财产，有的合同标的是行为，因此，当事人必须在合
同中明确规定合同标的。
　　（3）数量。
数量是对标的计量，是以数字和汁量单位来衡量标的的尺度。
没有数量条款的规定，就无法确定双方权利义务的大小，使得双方权利义务处于不确定的状态，因此
，合同中必须明确标的数量。
　　（4）质量。
质量是指标的的内在素质和外观形态的综合。
如产品的品种、规格、执行标准等，当事人约定质量条款时，必须符合国家有关规定和要求。
　　（5）价款或者报酬。
合同中的价款或者报酬是合同当事人一方向交付标的方支付的表现为货币的代价。
当事人在约定价款或者报酬时，应遵守国家有关价格方面的法律和规定，并接受[商行政管理机关和物
价管理部门的监督。
　　（6）履行期限、地点和方式。
履行期限是合同当事人履行义务的时间界限，是确定当事人是否按时履行或迟延履行的客观标准，也
是当事人主张合同权利的时间依据。
履行地点是当事人交付标的或者支付价款的地方，当事人应在合同中予以明确。
履行方式是指当事人以什么方式来完成合同的义务，合同标的不同，履行方式有所不同，即便合同标
的相同，也有不同的履行方式，当事人只有在合同中明确约定合同的履行方式，才便于合同的履行。
　　（7）违约责任。
违约责任是指当事人一方或双方不履行合同或不能完全履行合同，按照法律规定或合同约定应当承担
的经济制裁。
合同依法成立后，可能由于某种原因使得当事人不能按照合同履行义务。
合同中约定违约责任条款，不仅可维护合同的严肃性，督促当事人切实履行合同，而且一旦出现当事
人违反合同的情况时，便于当事人及时依照合同承担责任，减少纠纷。
在违约责任条款中，当事人应明确约定承担违约责任的方式。
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