
张家港保税科技股份有限公司 

代理业务管理制度 

 

第一章 总则 

第一条 为规范张家港保税科技股份有限公司（以下简称“公司”）及各全

资及控股子公司（以下简称“各子公司）的代理业务行为，维护公司正常的交

易秩序，防范代理业务的风险，根据《中华人民共和国公司法》、《上海证券

交易所上市公司内部控制指引》等有关法律、法规、部门规章和业务规则等规

定，制定本制度。 

 

第二章 组织机构及职责 

第二条 代理业务归口部门为公司及各子公司商务部、单证部和风控部。 

第三条 公司及各子公司主要职责： 

（一）接受客户委托，为代理客户提供相关服务。 

（二）坚持公平、公正、诚实、信用的宗旨为客户进行代理业务。 

（三）严格按照公司及各子公司管理规定进行代理业务，不得损害公司及

客户的合法权益。 

 

第三章 客户背景调查管理 

第四条 公司及各子公司在开展代理业务前，需对客户的资质和信用状况所

进行的调查，背景调查通过后予以合作，主要包括以下几方面： 

（一）客户的基本信息，包括注册资本、法定代表人及主要负责人。 

（二）企业的财务状况，主要往来结算银行账户。 

（三）企业基本经营状况，我司与该公司的业务往来情况。 

（四）企业的业务信用记录。 

 

第四章 业务流程管理 



第五条 公司及各子公司应严格按照《内控手册》及相关管理制度规定开展

代理业务，对代理业务中的采购、存货、销售与发货控制以及收款控制等环节

的进行把控，在代理业务过程中由公司及各子公司风控部对合同合规性、采购

及销售价格合理性、操作规范性进行审查，并对业务关键节点进行跟踪，保证

代理业务的顺利进行。 

第六条 公司及各子公司开展代理业务的范围包括化工品、汽车及冷冻食品。 

第七条 对于首次合作的委托方，应提供“三证”（营业执照副本、税务

登记证、组织机构代码证）等资质证明文件备查。 

第八条 委托方的性质为境外公司的，则应提供《商业登记证》且须有境

内公司予以担保，担保的境内公司也应提供上述“三证”以备查。 

第九条 公司及各子公司商务部负责审核委托方的“三证”的有效性，充

分了解委托方的公司概况、资信状况及经营能力。 

第十条 公司及各子公司商务部、风控部分析委托方的委托事项，判断其

客观性和风险隐患。 

第十一条 公司及各子公司商务部每年年终对长期合作客户进行一次满

意度调查，并留档保存。 

第十二条 公司及各子公司商务部将拟开展代理业务的委托品种、数量、

金额等事项报分管领导审核。审核通过后，按公司及各子公司的合同审批流

程，与委托方正式签订代理协议。 

合同文本需采用经公司法律顾问审议通过的标准文本，经办人员无故不

得擅自变更条款内容。 

第十三条 公司及各子公司根据代理协议内容与委托方指定供应商签订采

购合同，并要求委托方对采购合同内容签章确认，作为订立采购合同的依据；

若委托同意由各子公司寻找合作供应商的，采购合同内容须经委托方签章确

认后，公司及各子公司方可正式与供应商签订采购合同。 

第十四条 公司及各控股子公司商务部应关注跟踪船（货）动态：对于在

船货物，商务员应根据外商提供的船货资料定时跟踪船（货）动态，落实接

卸的码头仓储企业，签订仓储协议。 



第十五条 公司及各子公司风控部时刻关注代理商品行情的波动，严格按

代理协议约定执行。 

第十六条 通知客户赎单、收款结算： 

（一）按代理协议约定，在每笔代量业务赎单到期前七个工作日内，由公

司及各子公司商务部通知委托方，并要求委托方在指定期限内支付货款及代

理费。委托方可直接付款给公司及各子公司，也可委托公司或各子公司代理

销售。 

（二）若委托方申请延期，需在每笔代理业务赎单前十五个工作日内向

公司申请，由公司及各子公司商务部、风控部审核后报总经理审批。 

（三）公司及各子公司收到委托方的代理费、货款后，财务部将款项到账

信息反馈商务部、单证部，单证部按规定向委托方放货。 

（四）每笔代理业务结束后，公司及各子公司单证部会同财务部完成结算

工作，并交委托方签章确认。 

第十七条 公司与关联法人发生代理业务交易：年度内累计代理费交易金额

低于 300 万元，由公司总裁批准；代理费交易金额在 300 万元（含 300 万元）以

上低于 3000 万元（不含 3000 万元），由公司董事会批准；代理费交易金额在 3000 

万元以上（含 3000 万元），由公司股东大会批准。 

 

第五章 附则 

第十八条 本制度未尽事宜或与国家有关法律、法规、规范性文件有关规定

不一致时，从其规定。 

第十九条 本制度由股东大会负责制定、修改和解释。 

第二十条 本制度自公司股东大会审议通过之日起实施。 

 


