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本流程及说明文件包括流程图、流程说明。

流程图





流程说明：

流程目标描述： 为规范集团三年（含）以上合同审核工作，特制订本流程；

流程输入：待审合同。

流程输出：审定合同。

 流程步骤：

		节点

		责任主体与工作描述

		时限要求



		S1

		责任主体

		业务经办部门承办人

		根据工作计划



		

		工作内容

		在OA系统中发起合同审核流程

		



		

		输入内容及方式

		合同文件

		



		

		输出内容及方式

		待审合同

		



		S2

		责任主体

		业务经办部门负责人

		2个工作日



		

		工作内容

		稽核合同

		



		

		输入内容及方式

		待审合同

		



		

		输出内容及方式

		稽核意见

		



		S3

		责任主体

		法务岗

		2个工作日



		

		工作内容

		对合同进行初审

		



		

		输入内容及方式

		待审合同

		



		

		输出内容及方式

		初审意见

		



		S4

		责任主体

		法务岗

		2个工作日



		

		工作内容

		对合同进行复审

		



		

		输入内容及方式

		经过初审的合同

		



		

		输出内容及方式

		复审意见

		



		S5

		责任主体

		分管业务的集总室领导

		2个工作日



		

		工作内容

		稽核合同

		



		

		输入内容及方式

		经法务复审后的合同

		



		

		输出内容及方式

		稽核意见

		



		S6

		责任主体

		分管法务的集总室领导

		2个工作日



		

		工作内容

		审阅合同

		



		

		输入内容及方式

		集总室分管领导稽核通过的合同

		



		

		输出内容及方式

		审阅意见

		



		S7

		责任主体

		集团董事长

		2个工作日



		

		工作内容

		审定合同

		



		

		输入内容及方式

		分管法务的集总室领导审阅过的合同

		



		

		输出内容及方式

		审定意见

		



		S8

		责任主体

		印章保管员

		根据工作计划



		

		工作内容

		合同用印

		



		

		输入内容及方式

		经审定的合同

		



		

		输出内容及方式

		用印的合同

		



		S9

		责任主体

		印章保管员

		1个工作日



		

		工作内容

		合同存档

		



		

		输入内容及方式

		用印的合同

		



		

		输出内容及方式

		存档
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流程名称 ： 集团三年 （ 含 ） 以上合同审批流程
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本流程及说明文件包括流程图、流程说明。

流程图





流程说明：

流程目标描述： 为规范集团三年以下合同审核工作，特制订本流程；

流程输入：待审合同。

流程输出：审定合同。

 流程步骤：

		节点

		责任主体与工作描述

		时限要求



		S1

		责任主体

		业务经办部门承办人

		根据工作计划



		

		工作内容

		在OA系统中发起合同审核流程

		



		

		输入内容及方式

		合同文件

		



		

		输出内容及方式

		待审合同

		



		S2

		责任主体

		业务经办部门负责人

		2个工作日



		

		工作内容

		稽核合同

		



		

		输入内容及方式

		待审合同

		



		

		输出内容及方式

		稽核意见

		



		S3

		责任主体

		法务岗

		2个工作日



		

		工作内容

		对合同进行初审

		



		

		输入内容及方式

		待审合同

		



		

		输出内容及方式

		初审意见

		



		S4

		责任主体

		法务岗

		2个工作日



		

		工作内容

		对合同进行复审

		



		

		输入内容及方式

		经过初审的合同

		



		

		输出内容及方式

		复审意见

		



		S5

		责任主体

		分管业务的集总室领导

		2个工作日



		

		工作内容

		稽核合同

		



		

		输入内容及方式

		经法务复审后的合同

		



		

		输出内容及方式

		稽核意见

		



		S6.1

		责任主体

		分管法务的集总室领导

		2个工作日



		

		工作内容

		审阅除五类合同以外的其他合同

		



		

		输入内容及方式

		集总室分管领导稽核通过的合同

		



		

		输出内容及方式

		审阅意见

		



		S6.2

		责任主体

		分管法务的集总室领导

		2个工作日



		

		工作内容

		稽核五类合同

		



		

		输入内容及方式

		分管业务的集总室领导稽核通过的合同

		



		

		输出内容及方式

		稽核意见

		



		S7

		责任主体

		分管财务的集总室领导

		2个工作日



		

		工作内容

		审定互保额度内的担保合同

		



		

		输入内容及方式

		分管法务的集总室领导稽核通过的合同

		



		

		输出内容及方式

		审定意见

		



		S8

		责任主体

		集团总裁

		2个工作日



		

		工作内容

		审定单项金额10万以上或同一单位年度采购额30万以上的采购类合同

		



		

		输入内容及方式

		分管法务的集总室领导稽核通过的合同

		



		

		输出内容及方式

		审定意见

		



		S9

		责任主体

		集团董事长

		2个工作日



		

		工作内容

		审定下列合同

1、经营承包类、投融资类合同；

2、互保协议及互保协议额度外担保；

3、标的额50万元以上的管理咨询、信息化建设项目合同。

		



		

		输入内容及方式

		分管法务的集总室领导稽核通过的合同

		



		

		输出内容及方式

		审定意见

		



		S10

		责任主体

		集团总裁

		2个工作日



		

		工作内容

		审定除五类合同以外的合同

		



		

		输入内容及方式

		经分管法务的集总室领导审阅后的合同

		



		

		输出内容及方式

		审定意见

		



		S11

		责任主体

		印章保管员

		根据工作计划



		

		工作内容

		合同用印

		



		

		输入内容及方式

		经审定的合同

		



		

		输出内容及方式

		用印的合同

		



		S12

		责任主体

		印章保管员

		1个工作日



		

		工作内容

		合同存档

		



		

		输入内容及方式

		用印的合同

		



		

		输出内容及方式

		存档
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