
2023年合同字体格式要求 中标合同字体
格式(精选6篇)

随着人们法律意识的加强，越来越多的人通过合同来调和民
事关系，签订合同能够较为有效的约束违约行为。那么合同
应该怎么制定才合适呢？下面是小编带来的优秀合同模板，
希望大家能够喜欢!

合同字体格式要求篇一

心内容——阅读招标文件。一般招标文件主要分为五个部分：
招标说明、招标要

两个关系到标书制作的标准以及得分的高低。

以下面为例：

在这一份招标文件中，第一、三、四、七章属于招标说明，
第六章为招标要求，

第五章为格式要求，第二章为评分细则，第八章为其他项。
第二章和第五章是我

大家需要注意的重点。

也一定要着重标记。

合同字体格式要求篇二

合同封面应注明合同签订方、合同名称及合同制作时间。合
同签订方字体一般为二号黑体加粗。合同名称如“合作协
议”（或“关于××的合作协议”）、“租赁合同”等，合
同名称字体一般为一号黑体加粗。合同封面最后一行为合同



制作时间，字体为小二黑体。合同签订方、合同名称、合同
制作时间处于页面居中位置。

合同正文一般采用四号仿宋字体。合同正文第一行为合同签
订方，字体为三号黑体加粗。合同正文第二行为合同名称，
字体为二号黑体加粗。合同签订方与合同名称应处于页面居
中位置。合同名称之后为合同签订方名称及简称（如“甲
方”、“乙方”），合同签订方名称采用四号黑体，并加下
划线。

正文一般采用倍行距。正文中合同名称与下文之间间隔1行，
签章栏与上文之间间隔2行。

合同结构层次序数一般采用：第一层为“条”，第二层
为“1.”，第三层为“（1）”。如合同条文较多，可采用如
下结构层次序数：第一层为“章”，第二层为“条”（条为
全文连续编号），第三层为“1.”，第四层为“（1）”。其中
“第×章”字体为四号仿宋加粗，“第×章”、“第×条”
与后文间隔2个字符。

合同签章栏的必备要素包括：合同签订方、合同签订方法定
代表人（或授权代理人）、合同签订时间等。其他要素包括：
合同签订方地址、联系方式、开户行、账号，签订方如为个
人还应注明身份证号码等。

合同应使用国家法定计量单位。如确有需要使用其他计量单
位，应同时用国家法定计量单位标明。

合同内使用非规范化简称，应先用全称并注明简称，简称全
文要统一。使用国际组织外文名称或其缩写形式，应当在第
一次出现时注明准确的中文译名。

合同中的数字，除部分结构层次序数和在词、词组、惯用语、
缩略词、具有修饰色彩语句中作为词素的数字必须使用汉字



外，应当使用阿拉伯数字。

合同应左侧装订，不掉页。订位为两钉钉锯外订眼距书芯上
下各1/4处。无坏钉、漏钉、重钉，钉脚平伏牢固。若装订材
料大小不一致，则遵循“下对齐、右对齐”原则进行装订。

本规范由校长办公室负责解释

本规范自公布之日起施行。

甲方：

乙方：

合同字体格式要求篇三

招投标过程中发标方会向投标商提供本次采购需求的主要技
术、质量、工期等要求性招标文件。投标商必须对招标文件
的需求内容进行实质性的响应,否则被判定为无效标。如果投
标商对采购方的需求无法做到完全一致,就需要对其相关内容
做出说明或者解释,这种现象就叫偏离。一个专门用来对应性
表达供需双方关于要求问题的差异的表格性文件。一般来说,
这个文件是由供方就需方所提出的技术(商务部分、规格及参
数)要求，当出现与其要求不能完全一致时,就不一致的内容
进行描述性一 说明。为表述清晰、准确无误,往往采用表格
方式一一对应地列出并表述。

广义上招标文件中除技术部分外都属于商务条款。例如:交货
时间、付款要求、备件价格、售后服务、质保期等。

简单一点来说就是条款号写上招标文件的条款号，招标文件
的商务条款就直接复制招标文件里的商务条款，投标文件的
商务条款可以直接复制招标文件的商务条款也可以用自己的
话写，然后在偏离情况中写明：无偏离。各种偏离表样式都



大同小异。

可能这样说您还是迷糊，商务偏离表的意思就是说招标文件
提出的商务要求，你能不能满足，填表的话先写出招标文件
提出的商务要求，然后在写上自己能满足商务要求的内容，
然后再写上无偏离、能满足。

一般的商务偏离表主要填写以下几条：

7.其他承诺（如有则填写在“投标响应”栏）。

注：按照招标文件的条件和格式一一对应填写即可！

合同字体格式要求篇四

编号：

山东潍坊滨海经济开发区

事业单位聘用合同

聘用单位（甲方） 山东潍坊滨海经济开发区科

受聘人员（乙方）

教创新区建设管理办公室

填 写 说 明

1、本合同一式三份，聘用单位和受聘人员当事人双方各执一

份，一份存入受聘人员个人档案。

2、本聘用合同书须由聘用单位和受聘人员双方当事人亲自签



订，因故确需代签的，须经本人书面委托，否则代签无效。

3、填写聘用合同书一律用蓝、黑墨水书写，字迹清晰、工整，

涂改处必须加盖校对章，否则无效。

4、本聘用合同书内的年、月、日一律使用公历，除落款日期

外，均用阿拉伯数字填写，工资报酬等金额一律使用大写。

5、除本合同所列内容外，经聘用单位与受聘人员协商一致，

可增加有关条款。

甲方（聘用单位）

合同字体格式要求篇五

致：（采购人和政府采购代理机构）

兹授权 同志，为我方签订经济合同及办理其他事务代理人，
其权限是：全权代表本公司参与上述采购项目的投标，负责
提供与签署确认一切文书资料，以及向贵方递交的任何补充
承诺。

授权单位： （盖章） 法定代表人： （签名或盖私章）

有效期限：至 年 月 日 签发日期：

附：代理人性别： 年龄： 职务： 身份证号码：

营业执照号码： 经济性质：

主营（产）：



兼营（产）：

进口物品经营许可证号码：

主营：

兼营：

说明：1. 法定代表人为企业事业单位、国家机关、社会团体
的主要行政负责人。

2. 内容必须填写真实、清楚、涂改无效，不得转让、买卖。

3. 将此证明书提交对方作为合同附件。

4. 授权权限：全权代表本公司参与上述采购项目的投标，负
责提供与签署确认一切文书资料，以及向贵方递交的任何补
充承诺。

5. 有效期限：与本公司投标文件中标注的投标有效期相同，
自本单位盖公章之日起生效。

6. 投标签字代表为法定代表人，则本表不适用。

代理人身份证复印件（正反面）

合同字体格式要求篇六

致：（采购人和政府采购代理机构）

关于贵方采购项目名称：____________采购项目编号：
包(组)号： ）投标邀请，本签字人愿意参加投标响应，提供
招标文件中规定的服务，并证明提交的下列文件和说明是准
确的和真实的。



1. 有效的营业执照

2. 有效的组织机构代码证

3. 有效的税务登记证

4. 社保证明（原件）

5. 纳税证明

6. 反商业贿赂承诺书

7. 财务报表

9.投标人认为有必要提交的其他资料。

（相关证明文件附后）

备注：如已办理了“三证合一”营业执照，则无需提供组织
机构代码证、税务登记证。

我方理解你方可能还要求提供更进一步的资格资料，并愿意
应你方的要求提交。

我方在参加本次投标前 3 年内，在经营活动及参与招标投标
活动中没有重大违法活动及涉嫌违规行为，并没有因而被有
关部门警告或处分的记录。

投标人法定代表人（或法定代表人授权代表）签字：

投标人名称（签章）：

日期： 年 月 日

注：注：按照招标文件的条件和格式要求一一对应填写即可！


