宝业恒工作规则——202113号
宝业恒分支机构管理工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司分支机构管理工作，提高分支机构管理工作质量，整体提高分支机构运营效率，加强合作户联络，制定本规则。
第二条  本规则适用于所有的分支机构管理工作。
第三条  分支机构管理工作包括分支机构管理、分支机构指导和分支机构服务三个方面。
第四条  公司设立专门的分支机构与重点客户管理岗，全面负责分支机构与重点客户管理。
第五条  分支机构管理包括行政管理、财务管理、业务管理、风险管理四个方面。
第二章  分支机构设立
第六条  分支机构类型。分支机构包括自营分支机构和加盟分支机构。
第七条  加盟设立条件。
1.专业人员。有满足条件的专业人员，其中房地产估价师3名，其余人员满足国家行政主管部门要求的分支机构人员要求。
2.有独立的办公场所。
3.能够执行公司管理制度。
4.制定健全的财务制度、质量管理制度、档案管理制度。
5.分支机构名称为“宝业恒（北京）土地房地产资产评估咨询有限公司”＋“地名”+“分公司”
第八条  自营分支机构与经营者签订委托管理协议；与加盟分支机构签订合作协议。
第三章  分支机构行政管理
第九条  分支机构行政管理包括分支机构人员管理、资质管理、合同管理和档案管理。
（一）分支机构人员管理。为执业（职业）资格人员的管理。分支机构应配备足够的资质人员，为设立分支机构必备条件之一。原则上不具备足够的资质人员的，不设立分支机构。有下列情形的，执行相应的标准：
1.分支机构从事专业业务的，至少配备1名资质人员，在分支机构尚不能独立办理资质申请的条件下注册在公司总部，费用由分支机构承担，工资由公司总部支付，标准由分支机构确定。
2.分支机构从事专业业务的，无资质人员的，公司为每家分支机构建立一年的过渡期，公司总部给予人员支持。
3.超过过渡期的，按照签字人员每人5%收取签字费。
4.资质人员应按照钢业管理制度要求完成继续教育。
5.应设立专门的分支机构日常管理员，负责与总公司进行行政对接。
（二）分支机构资质管理。分支机构在人力资源到位的情况下，向分支机构所在地备案机关办理资质备案，总部予以支持。
（三）分支机构合同管理。
（1）未持总公司的书面许可，不得签订任何合同。
（2）分支机构所签订的合同均应在总公司备案。
（3）分公司接受业务，须经过总公司备案，无备案的为违反公司制度行为。
（四）分支机构档案管理。
（1）分支机构应建立档案管理制度，包括业务档案、财务档案等所有档案。
（2）分支机构档案每年末统一归由总公司保管。
（3）档案管理年限为30年。
第十条  分支机构财务管理。
1.分支机构应配备专门的会计、出纳，应向总公司报备会计、出纳人员名单和联系方式。
2.分支机构应执行公司统一的财务制度。
3.分支机构应按章纳税、履行财务义务。
4.每月15日前应向总公司报告财务报表，每季度次月20日前，每年的次年de四月30日前报告月报、季报、年报。
第十一条  分支机构业务管理
1.分支机构的业务实行报备制度。分支机构接受委托的各类业务，应在接受之前在总公司备案，经过风险评估才能接受委托。
2.委托合同应由总公司签订，分公司不能独立接受委托。
3.所有对外出具的报告应经过总公司审核，并经加盖总公司印章才能对外发布。
未经审核的项目不得对外发布。
4.分支机构应全面利用总公司的业务平台，全方位开展业务工作。
第十二条  分支机构风险管理。
1.总公司对分公司的业务实行风险评估制度，立项备案之时同时进行风险评估。
凡是未经风险评估的业务或风险评估未通过的项目，分支机构不得承接。
2.分支机构在未经总公司许可的情况下，不得对外签订合同。
3.分支机构不得以分支机构名义借款、贷款及其他金融活动。
第四章  分支机构指导
第十三条  分支机构指导内容。
1.通过多种方式指导分支机构全面开展业务工作。
2.指导分支机构不断提高工作质量。
3.指导分支机构合规管理、合法经营。
4.指导分支机构提高人力资源素质。
5.指导分支机构的其他业务工作。
第五章  分支机构服务
第十四条  分支机构服务事项。
1.提供分支机构业务开展所需的公司资质等证书资料服务。
2.提供分支机构项目立项、报告审核协调服务。
3.提供分支机构其他服务。
第六章  分支机构管理工具
第十五条  分支机构管理工具。
1.制定管理制度。
2.临时通知、通告。
3.现场检查、核查。
4.其他工具。
第七章  分支机构管理费用
第十六章  分支机构管理费用包括加盟费、管理费。
1.加盟分支机构。标准为：
（1）在设立时一次性缴纳加盟费。省会城市30万元。地级市20万元。
（2）管理费。执行业务收入金额的20%标准，最低每年为省会城市10万元；地级市5万元。
2.直营机构。标准为：
（1）在签订受托管理合同时，一次性缴纳保证金。省会城市30万元。地级市20万元。
（2）管理费。执行业务收入金额的20%标准，最低每年为省会城市10万元；地级市5万元。
3.分支机构退出。由于总公司不能提供相应的资质条件后加盟费可以主动退出。由于加盟方不能履行义务的总公司可以主动退出。
退出后，加盟费或受托管理方应配合总公司做好善后工作。
第八章  附则
第十七条  本规则自下发之日起执行。
