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                                                        三胞集团合同审核流程

[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267][bookmark: _GoBack]三胞集团合同审核流程文件

（三集法[2016]第1版）

1、 流程图





2、 流程描述表

		流程目的

		为规范集团合同审核工作，特制订本流程



		流程主责部门

		集团法律事务管理中心



		适用范围

		集团



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		提报

		业务经办部门承办人

		在OA系统中提报合同

		合同审批表单

		



		2

		审核

		业务经办部门负责人

		审核合同

		审核意见

		2工作日



		3

		法务审阅

		法务岗

		审阅合同，提出法务意见

		法务审阅意见

		2工作日



		4

		审核

		分管业务的集总室领导

		从业务方面对合同进行审核

		审核意见

		2工作日



		5

		审核

		分管法务的集总室领导

		从法务方面对合同进行审核

		审核意见

		2工作日



		6

		审核

		分管财务的集总室领导

		审核付款等涉及财务的条款，判定印章使用是否合适。

		审核意见

		2工作日



		7

		审定

		审定人

		对合同进行最终审定

		审定意见

		



		8

		用印、归档

		印章管理员

		对审定人同意签订的合同盖章，收执合同原件存档

		盖章后的合同
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