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SPBP行[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



该对外捐赠的工作审批流程主要侧重于由于自然灾害、社会突发事件、基础教育和环境保护等事项引发的捐赠事宜，适用于三胞集团，各管理平台及直属企业。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

A2

A3

		任务

		集团公关与行政管理中心上报/修改对外捐赠申请文件

		48小时

		10分

		《三胞集团对外捐赠管理制度》



		

		重点

		申请文件应包括：拟捐赠的事项、受赠对象提出的捐资或捐物要求、捐赠理由和拟捐资金金额或拟捐实物数量及价值、捐赠时限等

		

		

		



		B1

		任务

		审核是否符合捐赠要求

		48小时

		10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		C1

		任务

		审定是否进行捐赠

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		

		

		

		



		D2

		任务

		集团公关与行管中心按照财务计划预算管理规定组织和协调捐赠工作

		48小时

		5分

		



		

		重点

		

		

		

		



		D3

		任务

		对捐赠文件进行存档整理

		48小时

		不扣分

		



		

		重点

		建立备查账簿登记存档,同时报档案室备案存档

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《对外捐赠申请表单》



		其它要求说明： 












		三胞集团对外捐赠申请表



		



		提报捐赠单位

		



		捐赠对象

		



		捐赠原因

		



		捐赠时间

		



		受赠方捐赠要求

		



		捐赠形式

		资金（金额）

		5万元以下

		5万元以上-20万元

		20万元以上



		

		实物

		



		

		不确定

		



		捐赠途径

		直接捐赠

		



		

		委托捐赠

		委托单位名称

		



		附件

		



		后续事项
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