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[image: 1]                                                                                                                     三胞集团合同管理办法

附件一：合同存档管理职能表

		合同类型

		说明

		合同管理机构

		信息查阅需求方



		投资类及收购类合同

		公司章程、股东会决议、投资类框架协议、股权、资产收购及出售、增资、收购类框架协议

		国财中心、财务中心

		法务中心、投并总部



		融资类合同

		贷款、借款、融资顾问合同、融资类框架协议

		国财中心、财务中心

		投并总部、投并资金中心、资金中心



		担保类合同

		互保协议、担保合同（互保协议额度外）、担保合同（互保协议额度内）

		国财中心、资金中心

		财务中心、资金中心、国财中心



		物资采购类合同

		行政办公类；硬件、基础设施类软件、个人办公类软件；直接购买广告资源；物资采购类框架协议

		下属企业财务、集团财务中心　

		采购中心、审计中心、法务中心、集团相关职能部门（按需）



		服务类合同

		中介服务

		聘请律师、会计师、券商、评估机构、评级机构、猎头公司、商标专利代理机构、管理咨询机构；视频拍摄、广告发布、舆情监控；信息化咨询、系统实施、企业经营管理类软件及系统实施；第三方合作框架协议

		下属企业财务、集团财务中心　

		采购中心、审计中心、法务中心、集团相关职能部门（按需）



		

		建设工程

		勘察、设计、施工、监理

		下属企业财务、集团财务中心　

		采购中心、审计中心、法务中心、集团相关职能部门（按需）



		

		其他服务

		网站建设、域名注册、维保、设备维护、培训合同、翻译服务、保洁服务

		下属企业财务、集团财务中心　

		采购中心、审计中心、法务中心、集团相关职能部门（按需）



		租赁类合同（仅用于产业集团及下属企业）

		出租和承租

		下属企业财务、产业集团财务中心　

		采购中心、审计中心、法务中心、资产公司



		捐赠、赞助类合同

		捐赠合同：自愿无偿的向依法成立的公益性社会团体和公益性非营利的事业单位捐赠财产的行为；赞助协议：受赞助人是非公益性组织或公益性营利组织

		下属企业财务、集团财务中心　

		审计中心（按需）、品牌中心



		保密协议

		协议当事人之间就一方告知另一方的书面或口头信息，约定不得向任何第三方披露该等信息

		下属企业财务、集团财务中心　

		　无



		基金类合同

		设立、参与投资基金、基金管理公司的合同

		[bookmark: _GoBack]基金管理中心、财务中心

		投并总部、基金管理中心



		经营类合同

		三年以上合同，其他经营合同

		下属企业财务、产业集团财务中心

		审计中心（按需）、法务中心
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