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附件1：

非诉讼法律事务审批表

部门：

		事务类型：

		金额：



		对方名称：

		地址：



		开户行及账号：

		联系人： 电话：



		情

况

介

绍

		 


 

 

 

附送材料：

经办人： 200 年 月 日 部门负责人： 200 年 月 日



		财务管理中心意见

		 


 

 

 

审核人： 200 年 月 日 负责人： 200 年 月 日



		集团法务中心意见

		 


 

 

 

审核人： 200 年 月 日 负责人： 200 年 月 日



		集团总法律顾问意见

		 


 

 

 

总法律顾问： 200 年 月 日



		集团公司领导意见

		 


 

 

公司领导： 200 年 月 日



		 

		 

		 





说明：1、财务管理中心报审的非诉事务，“财务管理中心意见”栏予以删除；需要其他管理中心审核的，则在“情况介绍”栏后增加该管理中心意见栏。

2、审核人员须同时在随附的材料上签字；有具体审核、修改意见的，可在随附材料上直接书写或直接修改电子文本。

 

 附件2:

非转诉法律事务审批表

部门： 

		事务类型：□申请起诉 □申请仲裁 □申请行政复议 □申请行政裁决 □诉（仲裁）前准备 



		管辖法院或其他机构： 

		金额：



		对方名称：

		地址：



		开户行及账号：

		联系人： 电话：



		 


情

况

介

绍

		 


 

 

 

 

附送材料：

经办人： 200 年 月 日 部门负责人： 200 年 月 日



		 


集团

法务

中心

意见

		 


 

 

 

 

审核人： 200 年 月 日 负责人： 200 年 月 日



		 


集团

总法

律顾

问意

见

		 


 

 

 

 

 

总法律顾问： 200 年 月 日



		集团领导意见

		 


 

 

 

 

 

 

审定人： 200 年 月 日



		 

		 

		 

		 





说明：审定人对决定由非诉转为诉讼的法律事务应明确主办人员和协办人员。

 

 

 

 

附件3:

法律事务立案、应诉审批表

部门：

		事务类型：□起诉 □仲裁 □行政复议 □行政裁决 □应诉（仲裁）

		标的：



		管辖法院或其他机构： 

		审级：



		对方名称：

		地址：



		开户行及账号：

		联系人： 电话：



		案

情

分

析

报

告

		 


 

 

 

 

 

 

附送材料：

主办人： 200 年 月 日



		集团

法务

中心意见

		 


 

 

 

 

审核人： 200 年 月 日 负责人： 200 年 月 日



		集团总法律顾问意见

		 


 

 

 

总法律顾问： 200 年 月 日



		总

裁

室

意

见

		 


 

 

 

 

公司领导： 200 年 月 日



		 

		 

		 

		 





说明：审核人员须同时在随附的起诉书、申请书、答辩状等材料上签字；有具体审核、修改意见的，可在该材料上直接书写

 

 

 附件4： 

问 题 账 交 接 单

                                                        年 月 日

		 移交部门

		 

		移交人

		 

		职务

		 



		对方名称

		 

		应到期时间

		 

		到期金额

		 



		业务部门

		 

		业务经手人

		 

		预收时间

		 



		问题账情况说明

		 



		业务部门意见

		 


部门主管领导： 年 月 日



		移交部门意见

		 


部门主管领导： 年 月 日



		集团法务接受意见

		法务管理中心： 年 月 日



		

		 


总法律顾问： 年 月 日



		备

 

注

		（一）应提交的材料：

1．问题账的详细情况说明。情况说明至少应包括：问题账发生的时间、原因、过程、使用过的处理办法。如客户是单位的，应提供客户全称、客户地址、联系电话、法人代表的姓名；如客户是个人，应提供客户姓名、性别、出生时间、联系电话、住址、工作单位。2．有合同的须提供合同复印件。3．有客户签字的对账单或还款计划表须提供对账单或还款计划表复印件。

（二）其他材料：

1．出库单复印件；

2．担保函复印件；

3．属于普通个人担保放账的，提供《客户欠条》复印件；

4．属于签订经济合同个人担保放账的，提供《客户欠条》或《发货确认单》复印件；

5．属于政府机关、大专院校未签订合同的零星采购类个人担保放账的，提供《客户收货收条》复印件；

6．属于合同担保放账的，提供《客户收货收条》或《发货确认单》复印件。

（三）法务认为其他需要补充的材料。
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