审批报备制度

1． 目的
随着公司在市场的业务不断拓展，在各业务系统实际操作中不断出现项目碰撞现象，为维护广大客户利益、规范整个市场运作、保证销售活动有序的进行，特制定以下关于服务项目报备的规定。  
2． 适用对象
本制度适用范围为福州泓杰人力资源管理有限公司的服务人员及其他形式存在的服务人员（如代理商、各地经销商及分公司）。 
3． 报备的原则  
服务项目报备本着谁先报备谁先获得服务（项目）授权的原则，以保证发现机会和付出努力最多客户获得项目授权的唯一性。  
4． 报备的期限  
项目报备有效期为1个月，1个月内无进一步完善信息和项目跟踪情况回馈，则该报备自动失效。  
5． 报备的前提  
1、 所有从事福州泓杰人力资源管理有限公司的服务人员及其他形式存在的服务人员（如代理商、各地经销商及分公司）在所属区域进行项目操作，都要在公司总部进行报备。在取得公司总部的报备认可后，方可正式进行项目工作。
2、 报备方初步介入工程并取得较完备企业信息，即能完全准确、真实填写项目报备中全部内容。为避免对已操作项目报备冲突，要求所有项目在进入正式报价环节前都应进行报备。  
六、协调处理原则
1、以确保公司最终获得项目的供应权为目标开展工程保护和协调工作。
2、报备期限内未能提供进一步材料（资料递交、报价、服务方案、、《服务合同》等能证明服务项目供货成功率的材料）申报，该报备自动取消。
3、报备同一项目，同等条件下优先考虑先报备者，但预报备超过1个月的，可优先考虑新报备者。若双方条件相当，且难以取舍，双方各写出自己的关系网及优势后，书面形式报总经理审核决定。
4、因服务项目名称等相关信息偏差，造成报备失效或已报备工程被其他代理商同时报备，后果自负。
七、报备的操作流程
各报备人员填写《信息报备申请表》后，直接提交给区域负责人，区域负责人附意见后报合约部；合约部根据报备的内容核实进行报备登记。
8、 报备的续延
如果在报备有效期内因项目本身原因，不能提供进一步资料完善，必须进行报备期限续延申请，超出报备期限而未办理续延手续者视为主动放弃。  
9、 报备和预报备相关信息是公司机密，任何相关工作人员、业务人员和代理商都不得将其泄露给其他人员，否则视情况予以处罚。
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项目信息报备申请表
请认真填写【项目信息报备申请表】，以便及时保护，填写完毕，经政企中心审核后备案（填报完成后可删除此条）
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