
北京市八通市政工程有限公司办公室文件

八通办发［2015］009号
北京市八通市政工程有限公司

资质使用管理办法

一、目的

为了规范公司相关资质证件的使用，防范因冒用、乱用资质等行为给公司带来经营风险，特制定本办法。

二、证件种类

以下规定中所涉及的资质、证件系指包括且不限于法人营业执照正副本、建筑业企业资质证书正副本、建筑业企业安全生产许可证正副本、税务登记证正副本、组织机构代码证正副本、注册建造师证、企业审计报告、合同业绩等相关证件原件、复印件及电子版扫描件等。

三、证件保管及使用
1、严禁任何人擅自拷贝资质证件电子版、复印资质证件，对于擅自涂改、出租、出借、伪造、转让或出卖资质证件的，追究其当事人责任，严肃处理。

2、建立企业资质使用台账（附件一）。

3、资质证书外出参加经营活动时，经营部须安排专人负责管理并须随时随身携带公司资质证件，因工作需要确有不便的，经公司主要领导授权后借出。

4、内部使用：在公司招投标经营活动中（自行投标或外部协作投标）需使用资质证件的，须经公司主要领导授权后，由经营部安排专人负责办理。

5、外部合作使用：有外部公司及个人要求与我公司合作使用资质证件进行投标经营活动的（以我公司名义中标），由其公司或个人联络本公司一名担保人，请示公司主要领导并得到授权后，由使用人填写《外部合作单位资质使用申请表》（附件二）并经相关领导签字同意后，由经营部安排专人负责办理借阅。 

    6、经营活动中出具的资质证件复印件上，须写明“仅供**工程投标活动使用”等相关信息；经营活动中携带印鉴的，无论任何理由，不得在空白纸页上加盖。 

7、未经领导授权无论任何原因，不得将资质证件电子扫描件等相关资料上传网络或拷贝给任何公司及个人。

四、保密制度

    本办法涉及公司经营相关信息，为公司内部资料，文中涉及的《企业资质使用台账》、《外部合作单位资质使用申请表》为公司涉密文件，除经营部及领导批准的可查看人员外，一律不得外泄相关资料。

五、实施

    本办法自发布之日起实施。

                               北京市八通市政工程有限公司

        2015年7月21日
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附件一：

	企业资质使用台账

	序号
	使用/投标项目名称
	使用人/使用单位
	审批/备案时间
	备注

	1
	*******项目
	公司自行投标
	2015.7.16
	　

	2
	*******项目
	王小二
	2015.7.18
	　

	3
	*******项目
	北京*****工程有限公司
	2015.7.19
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　


上表根据公司自行经营及外部配合经营情况由经营部专人填写。

附件二：

	外部合作单位资质使用申请表

	使用人/使用单位
	　
	担保人
	　

	* 使用/投标项目名称
	　

	* 资质用途
	投标 □      签订合同 □       其他 □

	使用类别
	原件 □       复印件（盖章） □        扫描件 □

	使用证件名称
	1、法人营业执照正本 □     副本 □
2、建筑业企业资质证书正本 □     副本 □
3、建筑业企业安全生产许可证正本 □     副本 □
4、税务登记证正本 □     副本 □
5、组织机构代码证正本 □     副本 □
6、注册建造师证    本
7、企业财务审计报告 □
8、合同业绩等相关证件原件 □     复印件 □
9、其他                          

	使用时间
	　

	合作单位申请人
	　

	总经理 
	　

	备注
	　

	经办人签字:
	
	
	
	
	
	


备注：带“*”号内容为必填项，如不能填写原则上不予审批。
