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1 目的

    为了规范天津泰达集团有限公司（以下简称“集团公司”）订立经济合同与履行经济合同的行为，满足质量管理体系要求，根据《中华人民共和国合同法》精神，结合集团公司实际制定本程序。 


2 适用范围
2.1本程序适用于集团公司在房地产开发过程中与供方订立的经济合同。集团公司在天津开发区内房地产开发工程项目与供方订立的经济合同执行《天津经济技术开发区建设工程施工合同管理办法》有关规定。
2.2 集团公司与供方订立的经济合同包括：工程建设合同、物资买卖合同、委托合同、供用电水气热力合同以及其它与工程有关的其他经济合同。

2.3供方系指设计单位、施工总承包单位、监理公司、设备制造厂家、主要建筑材料生产厂家和为工程项目提供其它商品或劳务服务的其它单位。供方详细目录参见《供方选择评定程序》4定义。

3 引用标准     GB/T19001-2000 idt ISO9001:2000  7.4  采购

4 职责
4.1《质量手册》2.2质量管理职责描述了集团公司房地产开发的基本组织架构及各部门职责。

4.2总经理（法定代表人）是集团公司房地产开发的总负责人，是依法有权

代表集团公司与供方订立经济合同的签署人。总经理可以授权主管副总经理代其依法与供方签署经济合同。

4.3
房地产事业部是集团公司房地产开发业务的归口管理部室。

4.4
工程项目管理部（以下简称“项目部”）是集团公司为组织房地产开发工程

建设在工程现场设立的代表机构。集团公司指定项目总代表（项目部负责人）。

4.5
集团公司聘请工程造价咨询机构为项目部提供经济鉴证方面的咨询服务。工程造

价咨询机构工作人员主要在项目部开展工作；负责对设计概算、工程预算、供方供货

或劳务报价单、招标标底、合同价款、工程结算等进行审查并提出独立的审查意见。
4.6
集团公司委托工程监理或财务审计等技术经济监察鉴证中介机构按照

建筑市场管理规范和实际需要对房地产开发活动进行监督。

5
程序内容

5.1
经济合同的订立程序

集团公司与供方订立经济合同，实行项目部谈判并草签和集团公司复

核并由总经理/主管副总经理正式签署的两级内部程序。

5.2项目部与供方谈判并草签经济合同的工作程序

5.2.1
项目部组织预算员、主管工程师、项目部负责人和工程造价咨询机

构联合与供方进行谈判。

5.2.2
工程造价咨询机构对工程预算、供方供货或劳务报价单、合同价款的

公平合理性提出审查意见。需办理招标的，由工程造价咨询机构编制招标

标底。工程造价咨询机构对工程预算执行设计概算情况提出审查意见。

5.2.3
项目部预算员、主管工程师分别对工程造价咨询机构提出审查意见的

工程预算、供方供货或劳务报价单、合同价款、工程结算或由其编制的招

标标底提出各自的审查意见。编写本公司择优选择供方的采购情况说明。 

5.2.4项目总代表对合同进行项目部内的最终全面审查并与供方草签合同。

5.2.5项目部负责将草签合同与相关资料报送集团公司房地产事业部。 

5.3集团公司复核并由总经理/主管副总经理正式订立经济合同的工作程序
5.3.1
房地产事业部受理项目部报送的草签合同及相关资料并对其进行合规

合法性复核。与草签合同有关的资料(目录清单)由房地产事业部根据工程具体情况向项目部提出要求。

5.3.2
合规合法性复核的主要工作内容

5.3.2.1工程招标规定执行情况；合格供方需要具备的基本条件的符合性；
5.3.2.2 工程造价咨询机构对工程预算、供方供货或劳务报价单、合同价款有无审查意见；
5.3.2.3工程造价咨询机构有无编制招标标底；
5.3.2.4工程造价咨询机构对工程预算执行设计概算有无审查意见；

5.3.2.5工程造价咨询机构有无对工程结算的审查意见； 

5.3.2.6项目部与供方谈判和草签合同程序执行情况，包括对工程造价咨询机构上述审查意见和编制招标标底确认意见的正确性评价；

5.3.2.7项目部对于本公司择优选择供方的采购情况说明的正确性评价；
5.3.2.8遇有合同内容中涉及现场施工时，应与施工企业签署《安全协议》。
5.3.3
房地产事业部对合同复核中发现的问题要及时与项目部沟通解决，属

于供方的问题由项目部与供方商办。必要时房地产事业部应深入项目部和

工地现场调查研究解决合同复核中发现的问题。

5.3.4
合同复核工作完成，房地产事业部形成复核工作报告并向总经理/主管副总经理提出合同能否正式订立的请示意见。

5.3.5
总经理/主管副总经理审批房地产事业部的上述请示意见；集团公司办公室根据总经理/主管副总经理的同意意见在合同上加盖“天津泰达集团有限公司基建合同专用章”。至此，集团公司与供方的经济合同正式订立。属于重大经济合同的订立，由集团公司领导集体研究决定。
5.3.6
房地产事业部自收到项目部报送的草签合同和相关资料后三日内完

成复核工作；房地产事业部上报总经理/主管副总经理请示意见三日内，集团公司正式批复并签署合同。合同订立后，项目部要按照规定时间到天津市或开发区建设行政主管部门办理合同鉴证备案手续。

5.3.7房地产事业部负责经济合同的统一编号和集团公司内部合同副本的分

发与使用管理。每月末房地产事业部将复核合同登记表报送资产管理部。
5.4 经济合同在履行过程中因工程发生增减项目需要订立追加合同的，集

团公司也按照本办法规定的合同订立程序办理。追加合同订立后，项目部

要及时办理规定的合同鉴证备案手续。与订立追加合同有关的资料目录清单由房地产事业部根据工程具体情况向项目部提出。

5.5
财务部依据集团公司与供方正式订立的经济合同及工程结算规定的应

付工程款项总额度、依据工程进度报告和物资验收手续、资金使用计划、

供方合法发票以及支付工程价款的其它条件办理工程款项的支付手续。

5.6市建设行政主管部门、城市公用事业单位等管理机构向房地产开发工

程项目直接收取的规费性质的有关费用，由项目部以书面形式报告房地产事业部；房地产事业部审核无误后由财务部办理付款手续。

5.7房地产事业部负责指导项目部的合同保管工作。项目部负责在工程在建

期间保管合同正本并负责其安全完整。工程竣工后，项目部负责将全部经济合同连同其他竣工资料按规定形式整理后送交房地产事业部归档管理。

6 相关文件

《工程项目文件控制程序》（泰达/程序－02）

《记录控制程序》（泰达/程序－03）

《供方选择评定程序》（泰达/程序－09）

《印鉴使用管理制度》（泰达/作业01－01）

《房地产开发档案管理制度》（泰达/作业02－01）

《财务管理制度》（泰达/作业10－01）

《安全管理制度》（泰达/作业6.4－02）
7 质量记录

《合格供方名录》（泰达/记录09－02）

《合同订立会签表》泰达/记录10-01

《合同复审表》泰达/记录10-02
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