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内容简介

本书主要是介绍商务活动过程中常用的合同文书，书中精选和收录

了大量公司日常经营活动、财务活动以及物流仓储等活动中会涉及的各

类合同文书。

全书共包括14章，主要包括3部分的内容：第一部分介绍了什么是

合同以及如何订立、变更和解除合同。第二部分介绍了各种合同文书以

及范本，包括买卖合同、租赁合同和技术合同等。第三部分介绍了其他

常见的几种合同，包括居间合同、行纪合同和合伙合同等。

在讲解过程中，本书采用合同文书主要知识点+陷阱防范+范本精讲

相结合的方式，让读者充分了解各合同文书涉及的相关法律法规以及实

际操作中的注意事项。

本书适合于各类公司管理者、职业经理人、法律顾问、办公文秘、

人事行政人员以及各行业需求者阅读使用。
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前言

PREFACE

合同是公司在生产经营活动中不可缺少的法律文书，为避免公司在

进行商务活动的过程中出现纠纷或合作方违约等情况，都需要通过订立

合同来明确双方的权利与义务。

合同是平等主体的自然人、法人和其他组织之间设立、变更和终止

民事权利义务关系的协议。运用合同来保护自身合法权益也是每个公民

必须要具备的法律意识。

合同依法成立后，对当事人具有法律约束力。当事人要按照约定履

行自己的义务，不得擅自变更或者解除合同。正是因为合同具备法律约

束力，才使得合同成为重要的法律工具。

合同在公司商务活动中使用频繁，具有重要作用，本书精选了各类

商务合同文书，并分别进行了详细分析，介绍了如何进行制作和使用，

并对所有范本的电子文件进行了收集与整理，方便读者直接调用。

本书内容

本书包括14章内容，具体章节的内容如下表所示。
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本书特点

◎15种合同类型，大量范本精讲随查随用

本书内容丰富、广泛，几乎囊括了商务活动中会涉及的各类合同文

书，如买卖合同、借款合同、合伙合同、技术合同、承揽合同、融资租

赁合同、运输合同以及保管合同等。同时还展示了合同文书范本，使读

者能够随时查看，随取随用。

◎全视角讲解，主体知识与陷阱内容面面俱到

本书的实用性很强，不仅讲解了各类合同的主要知识点，还列举了

合同订立过程中常见的陷阱和争议，以帮助读者防范合同风险，识破合

同陷阱，明确合同签订的注意事项。

◎法律条款贯穿全书，提高防范法律风险意识

本书讲解过程中摘录了各种合同文书中可能会涉及的相关法律法

规，以帮助读者增强法律意识，防范合同中可能出现的法律风险，并利

用法律手段来维护自身的合法权益。

本书导读

为了让读者更好地学习本书的内容，下面针对本书的部分结构进行

简要说明。
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本书读者

本书适合于各类公司管理者、职业经理人、法律顾问、办公文秘、

人事行政人员以及各行业需求者阅读使用。

最后，希望所有读者都能够从本书中获益。由于编者能力有限，对

于本书内容不完善的地方，敬请读者批评指正。

编　者

2018年3月
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第一章　认识商务活动不可缺少的合同

1.1 聊一聊什么是合同

1.2 签订商务合同必懂的合同法

1.3 如何撰写一份商务合同

1.4 让合同发挥效力地签订

1.5 合同的变更、解除和终止

1.6 合同纠纷的解决之道

1.1　聊一聊什么是合同

■合同特征■产生与发展■与协议的区别■6种类型■合同形式

企业在从事生产经营的过程中，会进行各类商务活动，为避免企业

之间的商务活动出现纠纷或合作方出现违约的情况，需要签订商务合

同。合法有效的合同能够保障双方的合法权益，确保双方能够按约履行

各自的义务。

1.1.1　合同的不同表述和特征

根据《中华人民共和国合同法》（以下简称《合同法》）第二条，

合同的定义为：平等主体的自然人、法人和其他组织之间设立、变更和

终止民事权利义务关系的协议。合同有广义和狭义之分，广义的合同是

指所有法律部门中确定权利、义务关系的协议，狭义的合同是指一切民

事合同。

合同还可表述为契约和协议，合同只要依法成立，都会受到法律的

保护，且具有以下法律特征。

◆合同双方地位平等：合同的当事人包括自然人、法人和其他组
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织，虽然签订合同的双方可能法律人格并不一致（如企业与职工签订劳

务合同，双方所属法律人格不同），但当其作为合同当事人时，双方的

法律地位平等。

◆协商一致的产物：合同是当事人自愿订立的结果，任何单位和个

人不得非法干预，只有当合同各方的意思表示一致时，才能使合同的订

立合法有效，若一方当事人意思表达不一致则不能称为有效合同。

◆民事法律行为：合同是一种民事法律行为，签订合同的当事人应

当具有相应的民事权利能力和民事行为能力。民事法律行为是指公民或

者法人设立、变更和终止民事权利和民事义务的合法行为。

◆必须符合法律要求：当事人在订立和履行合同时，都需要遵守法

律和行政法规。如果当事人的意思表示不符合法律要求，那么该合同不

具有法律约束力，同时也不会受到法律的保护。

◆合同的目的：合同是以设立、变更和终止民事权利义务为目的。

通俗地讲，合同是为了实现各自的利益而签订的。

知识补充民事权利能力和民事行为能力

公民的民事权利能力是指法律赋予公民享受权利和承担义务的资格。民事行为能力是指民

事主体能以自己的行为取得民事权利、承担民事义务的资格。民事权利能力和民事行为能力都

是指一种资格，而不是指具体的权利或行为。

1.1.2　合同的产生和发展

合同是社会经济关系发展到一定阶段的产物。随着商品交换活动日

益频繁，为了商品交换活动的安全和信誉，商品交换活动迫切需要由习

惯和仪式转变为一般规则，由此，商品交换活动的法律形式应运而生。

在我国，合同也经历了不同的发展阶段。在我国古代，合同有多种

形式，如西周就有了“傅别”“质剂”等形式，“傅别”类似于借贷凭证，

而“质剂”则类似于买卖合同。到了秦朝，合同的种类主要有借贷合同、

买卖合同和雇佣合同。

www.docsriver.com 商家 巨力电子书



到明代，合同形式已经很规范了，随着商业的发展，合伙合同也随

之出现。如订立于明代崇祯十五年十一月十七日的合同，载有“立合同

约人张凤来、郭正卿，今有原买到郭柱国共地一顷六十五亩八分，二人

价银均出一百四十三两八钱，其地逐段公种，第恐日后昧心诬赖，故立

合约为用”的内容。从内容中可以看出这是一份两人合伙买地的合同。

随着中华人民共和国的成立，我国的合同发生了重大变化，在经济

水平逐渐提高的同时，合同水平也在提高。1999年3月15日，《中华人

民共和国合同法》（以下简称《合同法》）在中华人民共和国第九届全

国人民代表大会第二次会议上予以通过，自1999年10月1日起施行。

其实，早在1986年4月12日，第六届全国人民代表大会第四次会议

通过的《中华人民共和国民法通则》（以下简称《民法通则》）就对合

同涉及的有关事项进行了规定，第八十四条和第八十五条的内容如下。

第八十四条债是按照合同的约定或者依照法律的规定，在当事人之间产生的特定的权利和

义务关系，享有权利的人是债权人，负有义务的人是债务人。

债权人有权要求债务人按照合同的约定或者依照法律的规定履行义务。

第八十五条合同是当事人之间设立、变更和终止民事关系的协议。依法成立的合同，受法

律保护。

《民法通则》中的许多规定为合同法的订立提供了基本规则。目

前，合同已成为日常经济活动中不可缺少的重要组成部分。

1.1.3　协议与合同有区别

根据《合同法》对合同的定义，可以看出合同是一份协议，那么是

不是可以说合同就等同于协议呢？

其实，合同和协议是包含的关系，也就是说，所有的合同都可以称

为协议，但并非所有的协议都是合同。广义的协议既包括合同，还包括

议定书、条约、公约和条据等。狭义的协议是指国家、政党、企业、团

体或个人在共同协商、意见一致的条件下，就某一经济或其他关系订立

的契约。
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由此可见，合同与协议有相似之处，但两者也有区别，协议相比合

同更简单，合同具有明确、具体和详细的特点。如果协议的内容比较明

确、具体和详细，同时还有违约责任条款等内容，那么该协议也可以称

为合同。

合同与协议的不同之处还在于合同有《合同法》作为依据，而协议

没有法律法规作为依据。但这并不代表签订了协议没有法律效力，协议

的内容只要不违背相关法律的规定，同样具有法律效力；协议的内容对

订立协议的当事人来说同样具有约束力，它的作用与合同基本相同。

通过对以上内容的了解，相信大家对合同与协议的联系与区别都有

了较为清晰的认识。在实践中，合同可以有多种名称，如合同书、协议

书和协议等，区分合同和协议的关键点在于内容。

在现实生活中，还有可能会涉及意向书，意向书与协议和合同有较

大的区别。意向书是双方或多方在签订正式协议或合同前，就各自的意

愿所达成的意向性文书。在原则上意向书不具有法律效力，这也是意向

书与协议和合同最本质的区别。在企业并购交易中，意向书较为常见，

通常并购双方会就并购意向达成共识时签订意向书，当完成尽职调查等

事项后才会签订正式的并购合同。

由于对意向书的性质和效力没有明确的统一认识，因此，由此产生

的纠纷也很多，企业在进行各种商务活动时要注意区分意向书、协议和

合同，以避免将意向书认定为合同，给经济活动带来不必要的麻烦。

1.1.4　合同的6种类型

合同按照不同的分类方式可以分为不同的类型，具体可分为以下6
种。

1.单务合同和双务合同

单务合同又被称为单边合同或片面义务契约，是指合同的一方当事
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人只享受权利而不尽义务，另一方的当事人只尽义务而不享受权利。常

见的单务合同有赠与合同、借款合同和无偿保管合同等。如在无息借款

合同中，借款人有如约偿还本息的义务，而出借人则不负合同义务；在

赠与合同中，赠与人有交付赠与财产与对方的义务，而被赠方则不负合

同义务。

双务合同是指合同当事人互负对待给付义务的合同，典型的双务合

同是买卖合同，买卖合同的买方和卖方都要承担一定的权利和义务，卖

方需要将标的物的所有权转移给买方，而买方则要支付价款。除买卖合

同外，承揽合同、租赁合同等都是双务合同。

2.有偿合同和无偿合同

有偿合同又被称为有偿契约，是指当事人一方在享有合同规定的权

益的同时，必须向对方当事人偿付相应代价的合同。常见的有偿合同有

保险合同、买卖合同和租赁合同等。无偿合同又被称为恩惠合同，是指

一方只享有合同权利而不偿付任何代价的合同，如赠与合同、无偿借用

合同就是常见的无偿合同。

一般来说，双务合同是有偿合同，多数单务合同是无偿合同，但也

有单务合同是有偿合同的情况。如租赁合同便是双务有偿合同，在租赁

合同中，出租人和承租人都要承担一定的权利和义务，出租人需要将标

的物的使用权交付于承租人，而承租人则需要妥善保管标的物并按约定

支付租金，由此可见出租人交付标的物的条件并不是无偿的。

3.有名合同和无名合同

有名合同又被称为典型合同，指法律上或者经济生活习惯上按其类

型已确定了一定名称的合同，在《合同法》中规定的合同都是有名合

同。无名合同又被称为非典型合同，是指除有名合同外，尚未统一一定

名称的合同，无名合同法律确认或形成统一交易习惯后，可转变为有名

合同。
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4.主合同和从合同

主合同是指不以他种合同的存在为前提，不受其制约而能独立存在

的合同。从合同是指必须以他种合同的存在为前提，其自身不能独立存

在的合同。当两个合同或多个合同之间存在主从关系时，就可以分为主

合同和从合同。

主合同具有独立性，而从合同不具有独立性，它是一种附属合同，

如在提供担保的借款合同中，保证合同、定金合同相对于借款合同就是

从合同，只有当借款合同存在并具有效力时，保证合同和定金合同才能

成立并具有效力。

5.实践合同和诺成合同

实践合同又被称为要物合同，是指订立合同时，当事人除了要意思

表示一致外，还需要交付合同约定的标的物或完成其他现实交付，合同

才能成立。诺成合同与实践合同相反，因此又被称为不要物合同，是指

合同以当事人的意思表示一致为要件。实践合同与诺成合同的区别在于

合同的成立条件是否需要交付，不以一方的交付为成立要件的即是诺成

合同。

6.要式合同和不要式合同

要式合同是指法律、行政法规规定或当事人约定应当采用书面形式

的合同，不要式合同是指当事人法律不要求按特定的形式，可以采取口

头方式，也可以采取书面方式订立的合同。要式合同和不要式合同的区

别是合同是否需要采取一定的形式作为标准。

1.1.5　两种重要的合同形式

前面我们已经认识了合同的不同类型，在实践中，合同有两种重要

的形式。即口头形式和书面形式。书面形式是指合同书、信件和数据电

文（包括电报、电传、传真、电子数据交换和电子邮件）等可以有形地
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表现所载内容的形式。

在订立合同时，法律、行政法规规定采用书面形式的，应当采用书

面形式。当事人约定采用书面形式的，应当采用书面形式。那么哪些合

同是法律、行政法规规定应当采用书面形式订立的合同呢？如表1-1所
示。

表1-1　法律、行政法规规定采用书面形式的合同
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口头形式的合同没有书面或其他有形载体来表现其内容，其优点在

于简便快捷，但一旦发生合同纠纷，取证就较为困难。另外除书面形式

和口头形式这两种重要的合同形式外，合同还有其他形式，如默示形

式。

1.2　签订商务合同必懂的合同法

■适用范围■主要内容■要约与承诺

在现代，合同是商务活动中不可缺少的工具，只要有交易，常常就

伴随着合同。在合同日益重要的今天，为对合同订立的相关程序以及注

意事项等有清晰的认识，避免合同纠纷以及了解合同纠纷发生后有效的

解决方法，我们需要认识《合同法》。

1.2.1　《合同法》包括哪些适用范围

并不是所有的合同或协议都适用于《合同法》，以下列举了不适用

于《合同法》的合同或协议。

◆婚姻、收养和监护等有关身份关系的协议。其中婚姻关系适用于

《婚姻法》，收养关系适用于《收养法》，监护关系适用于《民法通

则》。

◆行政合同是为实现行政管理目的，与行政相对人协商一致达成的

协议。行政合同不能简单地适用于《合同法》，因为行政合同的主体与

订立目的与《合同法》的规定有所区别。

◆执行企业内部生产责任制的协议不能简单地适用于合同法，可以

在某些方面参照《合同法》进行处理。

了解了不适用于《合同法》的合同后，下面来看看哪些合同是完全

适用于《合同法》的，具体如下所示。
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除上述15种有名合同适用于《合同法》外，无名合同同样适用于

《合同法》。无名合同在现实生活中是普遍存在的，《合同法》只针对

现实生活普遍发生并较为成熟的合同进行规定，对于未来可能出现的新

的合同如何用现有的法律进行约束和指导也是很重要的，因此《合同

法》规定无名合同也适用于《合同法》。

另外，部分合同优先适用于其他法律，在其他法律没有规定时可以

参照适用于《合同法》，具体如下所示。
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之所以上述合同优先适用于其他法律，是因为《合同法》第一百二

十三条规定：其他法律对合同另有规定的，依照其规定。如海上运输合

同首先适用《海商法》的有关规定，若《海商法》没有规定的，可以适

用《合同法》总则中运输合同一章的规定。

在实施过程中，依照其规定指的是优先单行法对有关合同的规定，

其他法律指的是全国人民代表大会及其常务委员会审议通过的法律，不

包括法规。

1.2.2　《合同法》的主要内容

《合同法》是为保护合同当事人的合法权益，维护社会经济秩序，

促进社会主义现代化建设而制定的，主要规定了以下内容。

◆合同的订立：规定了合同订立的形式、内容和方式等内容，为合

同的订立提供了法律依据。

◆合同的效力：明确规定了依法成立的合同，自成立时生效，并对

合同无效的情形进行了说明。

◆合同的履行：规定了合同当事人应按照约定全面履行自己的义
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务，对可以中止履行的情形进行了说明。

◆合同的变更和转让：合同订立后还会出现变更合同和转让合同的

情形，因此《合同法》对合同的变更和转让作出了规定。

◆合同的权利义务终止：合同权利义务的终止即指合同的终止，

《合同法》规定了合同权利义务终止的情形以及可以解除合同的情形。

◆违约责任：在合同订立后，可能存在一方违约的情况，因此《合

同法》明确规定了当事人一方不履行合同义务或者履行合同义务不符合

约定的，应当承担继续履行、采取补救措施或者赔偿损失等违约责任。

◆其他规定：其他规定对《合同法》的适用法律和合同争议进行了

说明。

◆分则：分则对15种有名合同的主要内容及其权利与义务进行规

定。

从上述内容可以看出，《合同法》包含的内容很丰富，包含了合同

从订立到履行以及终止的全过程。在订立和解决合同纠纷时，《合同

法》都是重要的依据，因此了解并理解《合同法》的相关内容是很有必

要的。

1.2.3　如何理解合同的要约与承诺

在订立合同时，企业可以采取要约的方式，也可以采用承诺的方

式，而当事人经过要约和承诺两个阶段并意思表示一致是合同成立的要

件之一，因此对这两种订立方式，签订合同的当事人需要明确其基本含

义。

要约是指希望和他人订立合同，在使用要约方式订立合同时，发出

要约的一方为要约人，而接受要约的一方为受要约人。该意思表示应当

符合以下规定。

◆内容具体确定。
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◆表明经受要约人承诺，要约人即受该意思表示约束。

承诺与要约的不同之处在于，承诺是受要约人同意要约的意思表

示，即承诺指受要约人同意订立合同。要约是由要约人向希望与之订立

合同的一方发出的，即要约人向受要约人发出，而承诺需由受要约人作

出，通俗地讲，即受要约人须向要约人作出承诺同意要约。当要约到达

受要约人时生效，而承诺生效时合同成立，从这可以看出，要约会比承

诺先达到，如果仅仅是要约生效，而受要约人并未作出承诺，那么合同

不会生效。

承诺应当在要约确定的期限内到达要约人，如果在承诺期限届满

时，受要约人未作出承诺，那么即被视为要约失效，如果要约没有确定

承诺期限，承诺应当依照下列规定到达。

◆要约以对话方式作出的，应当即时作出承诺，但当事人另有约定

的除外。

◆要约以非对话方式作出的，承诺应当在合理期限内到达。

当承诺的通知到达要约人时，承诺生效，若承诺不需要通知的，根

据交易习惯或者要约的要求作出承诺的行为时生效。通过对以上内容的

解读，可以看出合同中要约与承诺的关系，如下所示。

www.docsriver.com 商家 巨力电子书


	书名页
	版权页
	目录
	内容简介
	前言
	第一章　认识商务活动不可缺少的合同
	1.1　聊一聊什么是合同
	1.1.1　合同的不同表述和特征
	1.1.2　合同的产生和发展
	1.1.3　协议与合同有区别
	1.1.4　合同的6种类型
	1.1.5　两种重要的合同形式

	1.2　签订商务合同必懂的合同法
	1.2.1　《合同法》包括哪些适用范围
	1.2.2　《合同法》的主要内容
	1.2.3　如何理解合同的要约与承诺



