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第1章 总则 
第2章 第一条 目的
为规范企业合同管理，防范信用风险，保障经营安全，维护企业合法权益，根据《民法典》《企业信息公示暂行条例》等法律法规，结合企业实际，制定本制度。  

第二条 适用范围  
适用于企业与客户、供应商等合作方签订的各类经济合同的全生命周期管理，包括合同洽谈、签订、履行、变更、终止及信用风险评估等环节。  

第三条 管理原则
1. 合法合规：严格遵守国家法律法规及行业规范。  
2. 风险防控：建立客户信用分级机制，动态监控合同履行。  
3. 权责明晰：明确各部门职责，落实责任到人。  
4. 效率优先：优化流程，兼顾风险控制与业务效率。  

第二章 职责分工
第四条 信用管理委员会  
- 由财务、法务、销售、风控等部门负责人组成，负责审批重大信用政策、客户授信额度及高风险合同。  

第五条 业务部门  
- 负责客户开发、合同洽谈，初步评估客户信用资质，跟踪合同履行。  

第六条 财务部门 
- 审核客户付款能力，监控应收账款，定期发布逾期账款预警。  

第七条 法务部门  
- 审核合同条款合法性，处理合同纠纷，参与信用风险评估。  

第八条 风控部门  
- 建立客户信用档案，制定信用评估模型，定期发布信用风险报告。  

第三章 信用管理流程  
第九条 客户信用评估  
1. 准入审查：  
   - 收集客户基本信息（营业执照、财务报表、行业口碑等）。  
   - 通过第三方征信平台（如天眼查、企查查）核查企业信用记录。  
2. 信用评级：  
   - 根据客户经营状况、历史履约记录、资产负债率等指标划分信用等级（如A/B/C级）。  
   - 设定对应信用额度及账期（如A级客户最高授信100万元，账期30天）。  
第十条 动态监控  
- 每月更新客户信用档案，对出现重大经营风险、逾期付款的客户，及时下调信用等级或冻结合作。  

第四章 合同管理流程  
第十一条 合同签订  
1. 文本规范：  
   - 使用企业标准合同模板，特殊条款需经法务审核。  
2. 审批权限：  
   - 合同金额≤50万元：业务部门负责人审批。  
   - 50万元＜合同金额≤200万元：分管副总审批。  
   - 合同金额＞200万元：信用管理委员会会签。  

第十二条 合同履行监控  
1. 业务部门跟踪交货、验收、付款等关键节点，定期与客户对账。  
2. 财务部门监控回款进度，对逾期超15天的客户启动催收程序。  

第十三条 合同变更与终止  
- 任何合同变更需书面确认，并经原审批流程重新审核。  
- 终止合同前需评估违约风险，留存证据材料。  

第五章 风险控制措施 
第十四条 事前预防  
- 禁止与信用评级C级或存在重大诉讼的客户签订赊销合同。  
- 合同中明确约定违约金、争议解决方式（如仲裁地、管辖法院）。  

第十五条 事中控制  
- 对长期合作客户每年复评信用等级。  
- 对账期超过60天的合同，要求客户提供担保（如抵押、保函）。  

第十六条 事后处置 
- 逾期账款处理：  
   - 逾期30天内：业务专员催收。  
   - 逾期60天：法务介入发送律师函。  
   - 逾期90天：启动诉讼程序并计提坏账准备。  

第六章 附则
第十七条 制度修订 
- 本制度每年由风控部门牵头修订，报总经理批准后生效。  

第十八条 责任追究 
- 因违规签订合同或疏于信用管理造成损失的，追究相关人员责任。  

第十九条 生效日期 
- 本制度自发布之日起执行。  

