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附件一

		附件一

		三胞集团员工上交礼品礼金有价证券凭证

												编号：

		上交人				所在部门				上交时间

		礼品名称及其规格						礼品数量（金额）

		送礼单位						送礼人

		送礼地点						送礼时间

		备注

		   上交人（签名）：                                          经办人：

		本凭证一式两份，一份交上交人，一份留档。





附件二

		附件二

		三胞集团员工上交礼品礼金有价证券登记表

		序号		上交人		上交日期		礼品（金）名称及其规格		数量  （金额）		送礼单位及送礼人		礼品处置情况		备注
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礼品、礼金上交处理流程

SPBP-监察-002-J工作流程：

[image: ]







SPBP-监察-002-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于集团各部门接收礼品、礼金等的后续上交、处理。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		开始

		 

		 

		 



		

		重点

		 

		

		

		



		A2

		任务

		接收人收到礼金、礼品

		[bookmark: _GoBack] 

		 

		 



		

		重点

		 

		

		

		



		B2

		任务

		上交财务登记备案

		一周内

		 

		 



		 

		重点

		 

		 

		 

		 



		A3

		任务

		价值不足500元的礼品、礼金，返还接收人自行处理

		 

		 

		 



		

		重点

		 

		 

		 

		 



		C1

		任务

		价值500元以上的礼金或可以变现的礼品、有价证券等，财务组织变现，用于对外资助、捐赠等

		 

		 

		 



		

		重点

		 

		 

		 

		 



		D2

		任务

		价值500元以上的礼品或不能变现的礼品、有价证券等，登记为集团行政物资，用于对外接待、捐赠等

		 

		 

		 



		

		重点

		 

		 

		 

		 



		D3

		任务

		接收人申请作为部门自用的，财务、行政总监审核并纳入集团资产管理

		 

		 

		 



		

		重点

		 

		 

		 

		 



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

 



		其它要求说明：
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