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一、目的与背景

为加强公司合同管理，提升合同执行效率与风险控制能力，维

护公司信用体系，促进公司健康可持续发展，经公司高层研究决

定，特成立合同信用管理部门（以下简称“本部门”）。本部门的

成立旨在构建一个系统化、规范化的合同管理与信用评估体系，确

保公司各类合同的合法合规性，优化合同流程，减少合同纠纷，同

时，加强外部合作伙伴及内部员工的信用意识，提升公司整体信誉

度。

二、部门职责

合同管理：负责制定、修订公司合同管理制度及流程，包括但

不限于合同模板的编制、审核、签订、履行、变更、解除及归档等

全生命周期管理。

信用评估：建立并完善信用评估体系，对公司外部合作伙伴

（如供应商、客户）进行信用等级评定，为公司决策提供信用依

据；同时，关注并管理公司内部员工及部门的信用行为。

风险防控：识别、评估并监控合同执行过程中的潜在风险，制

定风险应对策略，确保公司利益不受损害。

培训与宣传：组织开展合同法律法规、信用管理知识等方面的

培训，提升全员合同意识与信用意识；加强对外信用宣传，树立公

司良好形象。

数据分析与报告：定期收集、整理合同及信用相关数据，进行

统计分析，形成报告向公司管理层汇报，为公司战略决策提供数据

支持。
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三、组织结构与人员配置

1. 部门架构：本部门设部门经理 1 名，负责全面管理工作；下设合

同管理组、信用评估组、风险防控组及综合事务组，各组根据职

责分工开展工作。

2. 人员配置：根据工作需要，从公司现有人员中选拔或外部招聘具

备相关法律、财务、风险管理等专业知识的人员，确保团队的专

业性和高效性。

四、工作机制与流程

1. 制度建设：制定详细的部门工作规范、操作手册及应急预案，确

保各项工作有章可循。

2. 审批流程：明确合同审批及信用评估的各级审批权限和流程，确

保决策的科学性和效率。

3. 沟通协作：建立跨部门沟通协作机制，确保合同管理与信用评估

工作与公司其他业务部门的无缝对接。

4. 持续改进：定期组织部门内部及跨部门会议，总结经验教训，不

断优化工作流程和管理制度。

五、支持与保障

1. 资源投入：公司将在人力、物力、财力等方面给予充分支持，确

保本部门工作的顺利开展。

2. 技术支持：引入先进的合同管理软件及信用评估系统，提升管理

效率与准确性。
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3.文化倡导：在公司内部大力倡导诚信文化，营造良好的信用管理

氛围。

六、附则

1. 本文件自发布之日起生效，解释权归公司管理层所有。

2. 各部门应积极配合本部门工作，共同推动公司合同管理与信用评

估体系的建设与完善。

七、合同信用管理部门名单

部门经理：吴佳畏

成员：沈佳宇

周梦晶

任命时间：2023 年 2 月 6 号至 2025 年 2 月 5 日止

海宁市瑞邦汽车部件有限公司

2023 年 1 月 5 日
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