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什么是合同管理？ 

合同管理是指管理客户与承包商之间的合同，通常由客户委任合同管理员来管理、沟通、协商

和执行整个合同过程。它涉及决策与资讯流，以确保工程项目能狗依据合同文件完成。 

 

合同管理的目的是什么？ 

合同管理有助于确保项目在进行时，遵从合同里一切有关采购、监督和工地记录、评估和付款

审查、提交额外款项的索款、工期延长与合同更正等事项。此外，在项目竣工前，它提供了最

后的机会让合同管理员来检测设计中的任何不准确性，不一致和不确定性。合格的合同管理员

监视和控制项目风险，以确保项目在预设的预算、工期与质量的范围内完成。此外，保持良好

的业务关系至关重要，因为合同的不善管理可能导致施工分歧。延迟完成合同条规会消磨需要

更长的履约时间，因此会涉及更高额外费用，导致双方的争议与索赔。 

 

合同管理何时开始和结束？ 

合同管理过程涉及从初始阶段到最终阶段的所有活动。它从项目策划（设计）阶段开始，到招

标阶段、施工阶段、最后是竣工和最终决算阶段。合同管理通常会以项目验收而结束，要么是

合同各当事方都完成应有的责任或者是由于合同中任何当事方的无法履约而终止合同。 

 

合同管理流程 

 

 
图 1：合同管理流程图 
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合同管理涉及什么？ 

 
在设计阶段， 合同管理员在与客户预定的条件下控制成本和进度方面发挥着重要作用。合同

管理员必须准备设计简介，其中包括土地使用、地方政府要求的合规性、工程预算和开发周期。

除了在获得最终设计后准备合同文件，合同管理也得着重风险规划以确认承包商和客户各自需

承担的风险。在此阶段，与施工风险有关的重要因素是施工期、违约损害赔偿、缺陷责任、保

证金和付款条约。合同管理员必须与相关各方沟通各方的合约责任。 

 

在施工阶段，合同管理员不仅要监控工程成本和工期，还必须确保工作符合文书要求、规格以

及质量保证与管控的工作说明。监视方法分为两种，即直接视察和间接视察。 

 直接视察：在执行工作期间，合同管理员必须亲自到工地，以了解工作的进行情况，

并将实际视察结果与施工规格或图纸与工期进行比较。 

 间接视察：每当直接视察为进度测量提供的信息不足时，都应采纳其他视察员的报告、

定期工程会议、正式测试、技术评审、表现指标和审核报告为辅助文件。 

 

合同变更管理通常在此阶段发生。需要考虑的基本因素是进度索款、工期延误、范畴变动、工

期延长（Extension of Time, EOT）和其他法律事项。典型的工期延误可以分为可辩解的延误

和不可辩解的延误。可辩解的延误是指该延误并非承包商可控制的，同时承包商并没有任何违

约的成分。因此，在这种情况下，合同管理员应估算超出原本预算工期的延误时间，以合理地

延长工期。可以授予 EOT 的情况如下： 

 不可抗力/自然灾害 

 异常恶劣的天气  

 自然灾害，例如火灾、闪电、爆炸、风暴和水灾  

 承包商未及时收到工程师的任何必要指令和设计图纸 

 延迟移交场地 

 供应商的建筑材料短缺 

 

如果有工作延误是因合同执行不佳，则不会授予 EOT。延误交付过程可能会对承包商造成损失。

这种情况有可能需要在竣工后对承包商收取违约赔偿金（Liquidated Ascertained Damages，

LAD）、执行争议解决方案或最糟糕的情况，终止合同。由于承包商在建筑工程中的不良表现，

客户有权完全或部分中止合同的履行。 

 

合同管理规划也包括争议管理与解决方案。它包括为各方之间在责任方面产生的冲突所遵循

的程序达成解决协议。在正常合同执行期间通常会提出变动请求，因此合同管理员应首先建立

一个议定的程序，以在必要时审查和上报问题，以将纠纷降至最低，而不导致诉讼破坏各方之

间的业务关系。 

 

合同管理员有责任保护客户的财务利益。客户有义务根据合同中的条款和条件及时支付已完成

的工作。通常涵盖的范围为： 

 

 根据合同处理付款  

 根据原本的成本和预算分配，评估合同变动对财务影响。 

 释放投标保证金、履约保证金、预付款保证金的保留金额 

 

总而言之，无论项目的大小，建议顾客们必须聘请专业顾问作为合同管理员来保护您的权益。

雇用合同管理员绝对物超所值。 
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