
财务人员如何进行合同审核，有什么要注意的

对于合作合同来说，相信每一个企业，每一个人员都非常注重。毕竟我们要知道

很多合同上面都是有不小的陷阱的。那么财务人员如何进行合同审核？有什么要

注意的？什么是合同？合同中包括哪些内容？

合同，是平等的当事人之间设立、变更、终止民事权利义务关系的协议。合

同种类非常繁多，一般企业经济业务中签订的合同多数是双方都承担责任的双务

合同、有偿合同。

常见的合同中主要包含以下内容

1、合同双方的主体；

2、合同主要标的物，如产品、数量、规格型号、质量；

3、价款或报酬；

4、规范合同执行的各项条款，如验收条款、付款条款、违约责任条款、保密条

款、不可抗力、争议解决条款等；

5、签字盖章页

合同审核要点

要点一:对合同金额的审核。

主要关注合同金额是否匹配相应的资源项目，并控制在相应的项目额度内，

超出部分是否执行了相应的审批程序;合同正文中的金额信息计算是否准确，是

否与合同附件资料（如报价单、谈判记录等)一致，大小写金额是否相同;对于框

架合同要留意框架合同金额是否合理，是否设置金额上限;涉及分期付款的合同，

合同金额乘以付款比例是否等于分期付款金额等。

要点二:对结算条款的审核。

主要关注合同结算条款是否符合企业信用管理规定，特别是对于预付款项、

付款进度、验收款的管理要求，比如有企业规定对于设备类、物资类采购原则上

不进行预付款，并按执行进度分批次支付货款，具体支付比例依据合作商信用等

级确定。确有特殊情况需要支付预付款项的，应经过管理层特殊审批后方可进行。

要点三:对涉税事项的审核。

主要关注合同约定业务的类型，判断该业务的涉税种类、税率、是否有过渡

政策或优惠政策;关注合同中约定的税负承担、发票开具等条款是否符合国家税

收法律法规的要求。

合同中明确约定发票类型的，发票类型需与合同业务内容、业务性质保持一

致，审核时应结合以合作对方机构所在地、劳务发生地、业务内容为标准进行判

定;对于涉及增值税业务的票据，应标明开具增值税专票或者普通发票，以及包

含的税率;合同中未明确约定发票类型的，应通过“乙方须提供符合税法规定、



以甲方财务要求的正规税务发票”等模糊方式进行。最后，要特别注意行政事业

收据的使用范围。

企业与行政事业单位合作的业务事项，合作内容是行政事业单位职责范围内

的业务，则对方可以提供行政事业单位专用收据报账;合作内容为超出政府行政

事业单位职责范围的广告、宣传、培训等经营性业务，则对方应提供符合税法要

求的正规税控发票。

要点四:对特殊事项的审核。

主要包含内容如下

租赁类合同，需判断租赁形式是否符合企业资产管理规范，比如某些企业规

定未经批准不得进行任何形式的融资性租赁;对于涉及企业市场竞争的核心设备，

不得采用租赁的方式获得资产;对经营性租赁方式在经济上应具备可行性。根据

企业会计准则的相关规定，租赁形式包含经营租赁和融资租赁，判定时应结合租

赁标的物的产权、租赁期间、租赁标的专用性、租金等要素，关注不符合租赁要

求的合同是否经过管理层特殊审批。

关联交易类合同，应审核是否涉及关联交易，关联交易的额度是否符合企业

规定;属于关联交易的，合同金额是否在年度剩余关联交易额度以内。

捐赠、赞助类合同，应重点审核交易的涉税事项。按照企业所得税扣除要求，

非广告性赞助支出、非公益性捐赠不得在企业所得税前进行扣除，合同审核时应

重点关注商务合作模式，杜绝以“广告、宣传、冠名”等业务形式来包装实质上

是捐赠、赞助的项目。

涉及押金或保证金条款的合同，应审核押金或保证金收据的开具方式。收取

合同对方押金或保证金，合同对方划拨押金或保证金款项到我方指定账户后，由

我方财务部门开具收款收据;款项到期归还对方押金时，合同对方应将我方开具

的原收款收据退回给我司，我方才能进行款项支付。支付合同对方押金或保证金，

流程则相反。


