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第一条 目的 

为规范公司对外担保管理、控制担保风险、提高工作效率，结合公司实际情

况，特制定本规定。 

第二条 适用范围 

本规定适用于三胞集团体系 

第三条 对外担保管理原则 

一、对外提供担保必须要有互保关系，或者具有密切的业务合作关系。 

二、原则上不得直接或间接为资产负债率超过 70％的被担保对象提供债务

担保，被担保人当年年度的银行信用等级不得低于 A级。 

三、具体每笔对外担保原则上必须要求担保对象提供反担保，且反担保提供

方应当具有实际承担能力。 

四、体系内所有对外担保的审批权限集中在集团总部。未经集团总部批准，

体系内任何单位或部门不得为其他单位或个人提供任何形式的担保。 

第四条 对外担保的审批程序和权限 

一、互保协议 

互保协议是对外提供担保的依据。未签订互保协议的，未经集团董事长批准，

一律不得提供对外担保。互保协议应明确互保主体范围、最高互保额度、互保期

限、互保主体之间的责任权利等要素。互保协议原件由集团财务管理中心留存，

同时复印一份给集团资金管理中心以备查。 

1、申请人：集团资金管理中心总监 

2、审核人：分管法务的集团总裁室领导 

分管财务的集团总裁室领导 

3、审批人：集团董事长 

二、互保协议项下的单笔对外担保 

单笔对外担保必须在互保协议约定范围内。 



（一）互保协议约定最高互保额度内的单笔对外担保由分管财务的集团总裁

室领导审批后，转担保主体办理具体担保手续，原则上应在 2 个工作日内办结、

并将全部担保资料复印一套提交给集团资金管理中心，全部担保资料原件由担保

主体财务部门按财务档案管理要求进行管理。 

1、申请人：申请办理单笔对外担保的人员 

2、审核人：集团资金管理中心总监 

3、审批人：分管财务的集团总裁室领导 

（二）互保协议约定最高互保额度外的单笔对外担保由集团总裁审批后，转

担保主体办理具体担保手续，原则上应在 2个工作日内办结、并将全部担保资料

复印一套提交给集团资金管理中心，全部担保资料原件由担保主体财务部门按财

务档案管理要求进行管理。 

1、申请人：申请办理单笔对外担保的人员 

2、审核人：集团资金管理中心总监 

分管财务的集团总裁室领导 

3、审批人：集团总裁 

三、互保协议以外的对外担保 

互保协议以外，确需提供对外担保的，必须由集团董事长批准，转担保主体

办理具体担保手续，原则上应在 2个工作日内办结、并将全部担保资料复印一套

提交给集团资金管理中心，全部担保资料原件由担保主体财务部门按财务档案管

理要求进行管理。 

1、申请人：申请办理对外担保的人员 

2、审核人：集团财务管理中心总监 

集团资金管理中心总监 

分管财务的集团总裁室领导 

3、审批人：集团董事长 

第五条 对外担保管理部门 

一、集团财务管理中心是对外担保的统筹管理部门，对下列事项行使管理职



责： 

（一）在互保协议签署前，负责收集互保对象近期和最近三年经审计的财务

报告、营业执照复印件、银行信用等级证书复印件、近期贷检卡记录等办理互保

协议所需的资料，对互保对象进行资信调查，对互保事项进行利益和风险分析。 

（二）互保期间，应密切关注互保对象生产经营、财务状况、资信状况、对

外投资、重大事项等情况，及时向分管领导汇报、向集团资金管理中心通报。 

（三）对非互保协议的对外担保除上述职责外，还需落实合法有效的反担保

条件。 

（四）与集团资金管理中心及时沟通，了解担保执行情况。 

（五）对履行完毕的对外担保及时归档。 

二、集团资金管理中心是对外担保的日常管理部门，对下列事项行使管理职

责： 

（一）建立对外担保管理台帐，及时做好登记、统计工作。 

（二）督促担保主体在规定时间内办结担保手续。 

（三）负责与担保对象的日常联系，协助集团财务管理中心收集担保对象各

种相关资料，及时反映担保对象的重大变化。 

（四）负责每笔担保事项的落实工作，及时了解担保文书的执行情况（如：

担保对象的担保贷款是否下帐或还款并取得有关资料）。对没有成立的对外担保，

应及时索回已经出具的文件资料（如担保合同、董事会决议等），并在担保申请

表上注明。 

（五）按财务档案管理的要求及时将已执行完毕的对外担保资料移交给担保

主体的财务部门。 

第六条 对外担保的档案管理 

一、担保主体的财务部门是对外担保档案的管理部门。 

二、对外担保档案必须包括但不限于下列资料： 

1、互保协议原件。 

2、单笔对外担保的申请表、审核资料、引起担保责任生效的合同、担保责



任解除的证明文件、反担保书等。 

三、单笔对外担保业务建立档案，并按担保主体、担保对象、银行、时间等

建立索引。 

第七条 本制度的执行责任岗、培训责任岗和检查责任岗的描述 

一、执行责任岗：涉及对外担保工作的相关人员； 

二、培训责任岗：集团财务、资金管理中心总监、各平台财务管理中心总监； 

三、检查责任岗：集团资金管理中心总监岗。 

第八条 本制度解释权归资金管理中心。 

第九条 本制度自签发之日起执行，此前相关文件同时废止。 

 

1. 附件一：《对外担保申请表》 

对外担保申请表 

担保主体名称 

被担保对象名称 

被担保对象 

最近一期报表资产负债率 

本年度银行信用等级 

担保类别 

有互保协议且不超额度 

有互保协议但已超额度 

无互保协议 

互保协议 

约定最高额度 

累计 

已担保总额 

本次申请担保金额 

贷款银行 



担保期限 

反担保情况 

审批意见 

申请人 

审核人 

审批人 

档案管理备注 

 

2. 附件二：互保协议额度内单笔对外担保审批流程 

3. 附件三：互保协议额度外的单笔对外担保审批流程 

4. 附件四：签订互保协议的审批流程 

5. 附件五：无互保协议的对外担保审批流程 


[bookmark: _Toc308450841]互保协议额度内单笔对外担保审批流程



SPBP资[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

互保额度内单笔对外担保审批工作流程



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

A2



		任务

		规范公司对外担保管理、控制担保风险、提高工作效率

		原则上应在2个工作日内办结

		

		[bookmark: _Toc120006757][bookmark: _Toc120009771][bookmark: _Toc120009852][bookmark: _Toc120010501]《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		由分管财务的集团总裁室领导审批后，转担保主体办理具体担保手续

		

		

		



		B2

C2

		任务

		审核提报的文件

		原则上应在2个工作日内办结

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		审核打电报内容的合理性、完整性、规范性。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无



		其它要求说明： 
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SPBP资[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

互保协议额度外的单笔对外担保审批工作流程  



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

A2



		任务

		规范公司对外担保管理、控制担保风险、提高工作效率

		48小时

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		由集团总裁审批后，转担保主体办理具体担保手续

		

		

		



		B2

C2

D2

		任务

		审核/审阅提报的文件

		48小时

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		审核打电报内容的合理性、完整性、规范性。

		

		

		



		E2

		任务

		审定提报的文件

		

		

		



		

		重点

		判断是否同意

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无



		其它要求说明： 
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[bookmark: _Toc308450843]签订互保协议的审批流程
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		流程

用途

		本流程用于：

签订互保协议的审批工作流程  



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

A2

A3

		任务

		规范公司对外担保管理、控制担保风险、提高工作效率

		按实际需要

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		不得直接或间接为资产负债率超过70％的被担保对象提供债务担保，被担保人当年年度的银行信用等级不得低于A级

		

		

		



		B2

C2

D2

		任务

		审核提报的文件

		按实际需要

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		审核打电报内容的合理性、完整性、规范性。

		

		

		



		E2

		任务

		审定提报的文件

		

		

		



		

		重点

		判断是否同意

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无



		其它要求说明： 
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用途

		本流程用于：

无互保协议的对外担保审批工作流程  



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

A3



		任务

		规范公司对外担保管理、控制担保风险、提高工作效率

		原则上应在2个工作日内办结

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		必须由集团董事长批准，转担保主体办理具体担保手续

		

		

		



		B2

C2

D2

		任务

		审核提报的文件

		原则上应在2个工作日内办结

		

		《三胞集团对外担保管理制度》



		

		重点

		审核打电报内容的合理性、完整性、规范性。

		

		

		



		E2

		任务

		审定提报的文件

		

		

		



		

		重点

		判断是否同意

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无



		其它要求说明： 
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