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标准《评级业务委托书》申领管理办法

第一条 为加强标准《评级业务委托书》申领过程的管

理，特制定本办法。

第二条 总公司市场拓展部门及各分支机构需指定专

人（以下简称“专人”）负责管理《评级业务委托书》的申

领工作。

第三条 《评级业务委托书》由评级联勤中心统一办理

签章手续，统一编号后分发给专人。

第四条 《评级业务委托书》数量结合当时各业务机构

的需求来定。

第五条 评级联勤中心做好分发给各机构签章《评级业

务委托书》的登记工作，填写《评级业务委托书分发登记表》

（附件 1）。

第六条 专人负责保管签章《评级业务委托书》，并做

好《评级业务委托书领用登记表》（附件 2）、《评级业务委托

书返还登记表》（附件 3）的登记工作。相关领用、审批和经

办人员须亲笔签字。

第七条 专人应每周一将更新后的电子版《评级业务委

托书领用登记表》和《评级业务委托书返还登记表》及时发
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送给评级联勤中心。

第八条 项目经理在向各专人领用签章《评级业务委托

书》时，须同时提交《评级业务委托书领用审批表》（附件 4）。

申请理由中尽量填写完整项目名称。各专人须妥善保管《评

级业务委托书审批表》，并定期寄回评级联勤中心。

第九条 项目经理应在权限范围内签订《评级业务委托

书》。

第十条 《评级业务委托书》中甲方联系情况、费用部

分应填写完整、清楚。收费金额在填写前应报部门负责人同

意。

第十一条 项目经理未经部门负责人、市场总监和合规

总监书面同意，不得直接在签章《评级业务委托书》上增改、

删减任何内容。

第十二条 《评级业务委托书》签订完毕后，项目经理

应及时交还归档给各专人。专人收到签订完毕的《评级业务

委托书》后，应认真核查《评级业务委托书》填写部分是否

完整、清楚，并及时做好返还登记。

第十三条 因书写错误或其它原因导致《评级业务委托

书》作废的，项目经理必须交回作废《评级业务委托书》原

件，不得私自留存或遗留在外。如遗失领用《评级业务委托

书》的，必须写明情况，经部门负责人和市场总监签字后交

给评级联勤中心备案，并根据《评级业务委托书》编号登报
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或公司网站声明作废。

第十四条 项目经理应交回之前领用的《评级业务委托

书》（包括签订的和作废的）才能继续领用新的《评级业务

委托书》。已领用未返回《评级业务委托书》超过 5 份的项

目经理，不得再领用新的《评级业务委托书》。特殊情况由

市场总监和评级联勤中心主任联合审批。

第十五条 专人应定期将收回的《评级业务委托书》（包

括签订的和作废的）和《评级业务委托书审批表》寄回给评

级联勤中心。评级联勤中心再根据收回的《评级业务委托书》

数量及时向各市场拓展部门补充签章《评级业务委托书》。

第十六条 本办法由技术政策委员会负责解释。

第十七条 本办法自发布之日起实施。
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