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序 言/ t__.............*..............：：：：

合同起草和审查是律师最基本的业务，无论是诉讼律师、

还是非诉律师，在执业过程中，都会涉及合同起草和审查业

务。 起草和审查也是公司内部法务部门的核心业务，公司内

部法务部门日常的主要工作就是合同的起草和审查。 掌握合

同起草和审查的原则和技巧，能够起草和审查一份完美的合

同，无论对律师，还是法务人员来说，都是一项最基本的职业

技能。

在我的律师执业过程中，由于给公司、企业做法律顾问，

不可避免地涉及诸多合同起草和审查业务。 在起草和审查合

同的过程中，我一直在琢磨，如何才能起草一份完美的合同，

如何才能保证审查的合同达到完美的标准。 而作为诉讼律

师，在日常的工作中，我又会遇到很多与合同纠纷有关的诉讼

案件，又不得不以诉讼的视角来审视别人起草和审查的合同所

可能存在的不完善、不完美之处，逐条仔细研究合同的条款，

尽可能找出合同的缺陷和漏洞，为委托人争取最好的结果。
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起草和审查合同的过程，以及在诉讼中审视他人所起草和审查

的合同过程，为我提供了丰富的实践合同起草和审查理论、原

则的机会，也使我积累了许多关于合同起草和审查方面的技

巧、经验和教训。

我一直希望能将这些合同起草和审查方面的技巧、经验和

教训出版成书，能对读者有所帮助，但各种原因，一直未能付

诸实施。 此次以新颁布实施的《中华人民共和国民法典》为

依据出版成书，既完成了我的一个心愿，也保证了本书内容的

新颖性和时效性。

在合同起草和审查工作中，法律专业知识是基础，逻辑是

规律，方法是手段，技巧和经验是催化剂。 如果没有扎实的

法律专业基础知识作为基础，无论再怎么掌握逻辑、方法、技

巧和手段，可能都无法起草和审查出一份完美的合同。 本书

合同法律风险来源部分详细阐述了合同订立和履行过程的主要

法律风险，并援引最高人民法院的指导案例或其他经典案例、

权威案例作为参考，使读者能够对这些合同法律风险具有更直

观、更具体的认识和理解，为合同起草和审查打下坚实的法律

基础，避免合同起草和审查成为无本之木、无源之水。 因为

这部分内容有法律依据、有观点、有案例，读者实际上可以将

其作为查找合同法律风险的手册来用。 合同起草部分详细介

绍了合同起草的逻辑、方法和具体步骤，分析了合同起草的规

律和手段，使读者能够按照介绍的方法和步骤独立起草一份合

同。 合同主要条款起草要点部分由示范条款、条款功能和起

草条款的实务和建议组成，并分享了起草合同具体条款的经验

和技巧。

合同起草与审查在技术上具有不可分性，有关合同起草的

内容同样适用于合同审查，如果能够起草一份完美的合同，当
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然也能使审查的合同更加完美。 因此，本书有关合同审查部

分的内容并未采用合同起草部分体例进行详细阐述，读者在合

同审查工作中可以参照合同起草部分的内容。 在合同审查部

分，本书重点介绍了checklist（清单）法，这是我在美国就读

法学院撰写毕业论文时接触到的一种检查方法，我觉得这种方

法特别适用于合同审查工作，因此，在本部分重点介绍。 这

种方法可以使合同审查工作更全面，避免挂一漏万，遗漏重要

法律风险。 通过这种方法制作的常用合同审查清单，甚至可

以成为常用合同审查的标准化手册，合同审查人员对照审查清

单审查合同时，不仅可以提高合同审查的效率，还可以保证合同

审查的全面性。 希望这部分内容对读者能有所启发和帮助。

在本书写作的过程中，我以"实战"原则为指导，尽可能

涉及与合同起草和审查紧密相关的实务内容，比如，合同疑

难、争议法律问题的司法观点和参考案例，合同条款的示范和

具体起草的实务问题等内容，摒弃合同起草和审查的纯理论内

容，使本书完全以"干货"的形式呈现，希望本书能够成为起

草和审查合同的具体操作手册。

尽管我为写作本书，已倾注全部精力，竭尽所能。但由

于水平和能力所限，本书存在错漏、不当之处在所难免，恳请

读者朋友不吝赐教，如发现问题，请及时联系，邮箱地址∶

lawyermzw@foxmail. com。

麻增伟
2021年4月于北京
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第一编

与合同起草和审查有关基本知识

在起草和审查合同过程中，我们会发现，当事人之间就交易

内容所达成的文件有时称合同，有时称协议。因此，有人认为合

同和协议是同义词，可以互换。那么，合同究竞是什么?合同的

功能是什么?合同与协议是否可以互换?在起草和审查合同的时

候，应当遵循什么样的原则，才能既保证起草和审查合同的合法

性、有效性，又能保证合同风险控制以及促成、保障交易功能的

实现。一份完美合同的判断标准是什么?当合同出现歧义或纠纷

时，如何对合同进行解释?与合同起草和审查相关的不同效力级

别的法律规范有哪些?其对合同的效力有何影响?

在本编都能找到答案。



 

 



第章

合同起草、审查与判断标准

工欲善其事，必先利其器，作为本书的第一章，本章将主要介绍与合

同起草和审查有关的基本知识，使读者对合同起草和审查工作有一个全面

了解，为做好合同起草和审查工作打下坚实的基础。

第一节 合同的定义、功能

定义是对于一种事物的本质特征或一个概念的内涵和外延确切而简要

的说明。功能是事物或方法所发挥的有利作用。因此，合同的定义和功能

主要讨论合同是什么，合同对合同当事人的价值和作用。

一、合同的定义

在正式谈论如何起草和审查合同之前，我们有必要首先了解究竟什么

是合同。
《中华人民共和国民法典》第四百六十四条规定∶"合同是民事主体之

间设立、变更、终止民事法律关系的协议。婚姻、收养、监护等有关身份

关系的协议，适用有关该身份关系的法律规定;没有规定的，可以根据其

性质参照适用本编规定。"

由此可见，合同属于协议的一种，而协议是经过双方共同商量或谈判

后取得的一致意见。因此，合同是合同当事人经过共同商量或谈判后就与
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