
基本要素 具体内容

1 合同审批表 合同审批表基本信息填写应完整、规范、清楚，与合同内容一致

2 决策文件 已取得相应的决策文件

3 合同内容与决策文件一致 合同内容应与决策文件保持一致，未超出决策文件的决议范围

4 合同名称 合同名称与内容相符

5 名称/姓名

6 统一社会信用代码/身份证号码

7 法定代表人

8 联系地址

9 合同结构完整 通过合同设立的各级标题，判断合同结构的完整性

10 合同表述准确 文字表述是合同权利义务的载体，在审查合同时应排除表述缺陷

11 合同条款设计逻辑清晰、严密
避免因合同条款设计逻辑不清、前后不一致等原因而产生理解或
适用上的争议

12 合同排版规范 字体、字号、段落间距等格式应规范统一，序号应连贯一致

13 按照法审版本签订 签订版本与法审版本条款内容等保持一致

14 合同填写完整 合同填写完整齐全

15 签章真实完整有效
合同签字盖章均已由合同各方主体或其合法授权代理人签署并加
盖公章，且签章清晰可辨认

16 通用审查 主体涉诉情况（错列、少列、多列等情况）

17 是否为完全民事行为能力人

18 是否存在签署合同的主体资格障碍

19 是否为失信被执行人

20 是否为合法、有效存续的主体

21 是否为签署合同的适格主体

合同审核要点清单

序号 合同审查主要内容

一

二

合同各方主体信息完整、准确

自然人资格

法人、其他组织资格

形式审查

实质审查

基础性审查

文本形式审查

操作性审查

合同主体资格



基本要素 具体内容序号 合同审查主要内容

22
是否存在注销、被吊销营业执照/资格证书、被保全、被执行等可
能影响合同签订和履行的情形

23 是否已取得合法、有效、必要的授权

24 审查标的信息
特殊标的类型需依照特别法律规

定

国有资产/外资企业股权/违法建筑、产权不明建筑/被查封财产/
可能涉及限制交易的标的/具有人身属性的标的/违法、违反公序
良俗的服务或交易等需要遵循特别的法律规定

25 排除合同无效的情形

排除存在《民法典》规定的合同无效的情形：
第一百四十四条 无民事行为能力人实施的民事法律行为无效。
第一百四十六条 行为人与相对人以虚假的意思表示实施的民事
法律行为无效。以虚假的意思表示隐藏的民事法律行为的效力，
依照有关法律规定处理。
第一百五十三条 违反法律、行政法规的强制性规定的民事法律
行为无效。但是，该强制性规定不导致该民事法律行为无效的除
外。违背公序良俗的民事法律行为无效。
第一百五十四条 行为人与相对人恶意串通，损害他人合法权益
的民事法律行为无效。

26 审查相关手续
如须依法办理批准/核准、登记、备案手续的，应审查相关手续是
否可以或正在办理或已办理完成。

27 审查合同生效条件 如为附条件生效的合同，审查相关条件能够满足的可能性

28 合同签订背景的说明条款

29 合同目的和范围

30 合同各方权利义务

31 交付、验收、结算或者支付等条款

32 保密条款

33



基本要素 具体内容序号 合同审查主要内容

42

根据《民法典》第588条，当事人既约定违约金，又约定定金的，
一方违约时，对方可以选择适用违约金或者定金条款。定金不足
以弥补一方违约造成的损失的，对方可以请求赔偿超过定金数额
的损失

43

根据《民间借贷司法解释》（最高人民法院法释〔2020〕17号）
规定，“合同成立时一年期贷款市场报价利率四倍”为上限。至
2021年11月的全国银行间同业拆借中心公布的贷款市场报价利率
(LPR)为3.85%(一年期)，乘以四倍为年利率15.4%，可再换算为约
每日万分之四点二。可参考此标准约定逾期违约金

44 合同解除时，违约金条款仍有效；合同无效时，违约金条款无效

45 争议解决方式
除协商解决外，原则上统一约定为法院诉讼解决，管辖法院原则
上约定为集团公司所在地法院，特殊情况应作提示

46 法律适用方面
原则上统一约定为适用中华人民共和国法律（港澳台除外），特
殊情况应作提示

47 有效送达地址
应明确各方送达地址、送达方式及送达标准，并明确法院诉讼文
书的有效送达地址

48
主合同和补充合同等各合同此项

条款应保持一致
若同一交易存在两份及两份以上合同的，各合同的争议解决、法
律适用及通知送达条款应保持一致

49 不可抗力条款尽量原则化
不可抗力条款尽量原则化，并争取在发生不可抗力事件时可尽量
维护我方权益

50 严格的援引程序和要求 在有利于我方基础上规定较为严格的援引程序和要求

违约金的约定

二 实质审查

审查违约责任条款

审查争议解决、法律适用
和通知送达条款

审查不可抗力条款


