三人法务部分工与授权额度表
模拟模板 v0.1｜澄棂科技（虚构）｜2026-10-29
	完全虚构声明：本文件中的公司“澄棂科技”、角色 A/B/C、金额档位、审批人、事项和日期均为教学示例，不对应任何真实公司、真实岗位或真实授权。授权额度与对外签署人必须按本司章程、股东会/董事会决议、授权委托书和内部授权制度替换；本文件不构成法律意见，也不替代具体合同的审批与签署流程。



一、使用说明
这份表解决三个问题：一件事谁主责、谁必须会签、谁能批到多少钱。它不解决“谁级别高”，也不把法务部写成一个人人都是负责人的部门。填写顺序建议如下：
1. 先列事项：把本司反复出现的合同、合规、争议、监管和运营事项列全，不要只列“合同审查”。
2. 再定主责：每行只能有一个主责；主责是“对结果负责并推动闭环”的人，不是“最后签字”的人。
3. 再定会签与知会：会签按本司制度履行书面复核；意见分歧提交有权批准人处理，不能以抄送替代。
4. 最后定授权：把“法务审查/决定”“对外签署”“付款批准”分开写；金额档位是示例，必须按本司制度替换。
三个原则：主责唯一；审查、签署、付款尽量分离；例外必须留下书面批准。1—2 人团队可以合并角色，但不能取消会签、付款复核和例外批准。
二、角色与备份
	角色
	职责（示例）
	主要产出
	备份

	角色 A
法务负责人
	合同体系与重大交易、争议策略、预算与外聘、监管关系、向管理层报告
	制度/模板、重大事项意见、预算与外聘方案、季度复盘
	角色 B

	角色 B
合同与合规
	常规合同审查、模板维护、合规培训、数据与隐私、知识产权流程
	审查意见、模板版本、培训材料、合规检查记录
	角色 C；重大事项转 A

	角色 C
运营与争议支持
	台账、工作量统计、印章与档案、诉讼证据与期限、外部律师日常联络、费用核对
	事项台账、证据清单、费用核对表、归档记录
	角色 B




三、分工矩阵（主责/会签/知会）
主责仅指法务内部推动闭环的人；业务仍负责商业决策、事实与履约。每行一个法务主责；会签须形成书面意见，分歧升级有权人；知会为告知。 金额或风险触发授权表升级时，由授权表指定的主责接手；采购、保密、知识产权等也适用该升级规则。
	事项（示例）
	角色 A
	角色 B
	角色 C
	业务方
	升级/批准

	模板内常规合同 ≤5 万元（无重大触发项）
	知会
	主责
	知会
	发起
	按业务审批制度；详见授权表

	非标合同、模板合同 >5 万元，或任何重大触发项
	主责
	会签
	知会
	发起
	按金额及重大触发项升级；详见授权表

	采购、保密与供应商协议
	知会
	主责
	会签（归档）
	发起
	财务会签

	投融资、章程、股东会/董事会文件
	主责
	会签
	知会
	创始人/财务发起
	董事会/股东会

	数据出境、隐私与个人信息
	主责
	会签
	知会
	业务/IT 发起
	视情况外部律师

	劳动争议、仲裁/诉讼
	主责
	会签（合同/劳动）
	会签（证据/期限）
	业务/HR 发起
	总经理；必要时外部律师

	监管检查、问询与整改
	主责
	会签
	会签（材料/时限）
	业务发起
	总经理/监管对接人

	知识产权申请、维护与争议
	会签
	主责
	知会
	研发/品牌发起
	外部代理机构

	外部律师选聘、报价与费用核对
	主责
	会签（范围）
	会签（费用/台账）
	业务发起
	单笔>20万元或超预算按授权表升级

	预算与工作量数据整理
	会签/批准
	知会
	主责
	财务会签
	总经理

	合同印章、档案与用印
	知会
	会签（合同版本）
	主责
	业务发起
	例外→总经理




四、授权额度表（模拟示例）
金额档位、审查人和签署人均为模拟示例。表中仅列法务内部主责；业务批准、付款批准各按本司制度办理，不因法务主责而转移。重大触发项优先于金额档位。法定代表人的代表权依法确定；其他人员须核验授权，预算额度本身不授予对外签约权。内部审批限制与合同对外效力须分别判断，不能把缺审批直接等同合同无效。
	事项/金额档位（单笔，含税）
	法务审查/决定
	对外签署人（示例）
	必须会签
	升级/批准
	备注

	模板内常规合同 ≤5 万元（无重大触发项）
	角色 B 审查
	业务负责人（书面授权内）
	财务
	按本司业务审批制度
	偏离模板走下一档

	非标合同 ≤30 万元，或模板合同 >5 万且 ≤30 万元
	角色 A 审查
	总经理/授权代表（权限内）
	财务 + 业务
	按本司业务审批制度
	非标小额同样纳入；重大触发项优先升级

	合同 >30 万元，或任何金额的跨境、担保、独家、无限责任事项
	角色 A 审查；必要时外部复核
	法定代表人/书面授权代表
	财务 + 业务
	按章程及适用法律由有权机构批准
	金额不是法定审批标准；优先适用此行

	争议和解 ≤10 万元
	角色 A 提出并复核
	角色 A（书面授权内）
	财务；角色 C 记录
	管理层按制度批准
	不得将记录等同付款批准

	争议和解 >10 万且 ≤50 万元
	角色 A 提出
	总经理/授权代表（权限内）
	财务 + 业务
	按章程/授权制度批准
	诉讼中和解另须特别授权

	争议和解 >50 万元，或任何金额的重大/关联事项
	角色 A 提出；必要时外部复核
	法定代表人/书面授权代表
	财务 + 业务
	按章程及适用法律由有权机构批准
	不得先付款后补批

	外聘选聘：预算内且单笔 ≤20 万元
	角色 A 选聘
	角色 A（另有书面签约授权）
	财务；角色 C 比价/台账
	按采购与预算制度批准
	预算可用不等于有签署权限

	外聘选聘：单笔 >20 万元或超预算
	角色 A 提案
	总经理/授权代表（权限内）
	财务 + 采购（如设）
	先完成超额/补预算审批；必要时有权机构批准
	紧急期限先依法保全，补预算走书面应急程序


五、1—2 人团队怎么兼
两人团队：角色 A 保留负责人职责（重大交易、争议策略、预算、监管），角色 B 合并合同、合规、数据、知识产权和运营；角色 C 的台账、期限和费用核对并入 B。重大争议、投融资、跨境或监管强制事项，A 主责并引入外部律师；B 不因“人手少”而独自承担应由 A 决策的事项。
一人团队：可以合并 A/B/C，但要保留三条硬约束：
重大事项由外部律师复核，法务负责范围、预算和落地，不假装什么都能自己下结论。
付款由财务会签，印章保管与合同审批尽量分离；不能一个人从起草、审批、用印到付款全包。
超额度、无先例、利益冲突或监管期限事项，必须取得管理层书面批准，并记录批准依据。
一人团队的“不做清单”：不自己审自己签的合同而不留第二双眼睛；不保管印章又独自批准付款；不对监管机关作未经核实的口头承诺；不把模板当成对具体事项的法律意见。忙不过来时，先减范围、调排期、写明风险，不要靠不记录来“扛过去”。
六、升级与例外
1. 业务方书面提出事项：写清背景、期限、金额、对方主体和希望完成时间。
2. 内部示例：主责法务在1个工作日内确认收到；硬期限事项当日确认并优先保全，不得因档位或缺预算延误。填写S1/S2/S3完成期限；更早硬期限优先。
3. 涉及财务、业务、IT、HR 的，按矩阵完成会签；会签意见写“同意/有条件同意/不同意”，不要只回“收到”。
4. 在授权额度内由对应签署人签署；超过额度、跨主体、担保、独家、无限责任或利益冲突的，升级到 A，再按章程/授权制度升级到总经理、董事会或股东会。
5. 例外必须留下书面批准：谁批、批了什么、有效期、补什么手续；不能用“先办了再说”替代。
6. 完成后归档：合同版本、审批记录、授权依据、付款/交付证据和复盘结论放在同一编号下。
七、记录、复盘与交接
台账最少字段：编号、事项、类型、接收日、承诺档位、完成日、主责、会签、金额、授权依据、档案位置。月度更新台账；季度看类型结构、按时率、逾期和返工；年度回到预算和外聘安排。复盘只问三个问题：哪类事项反复出现、哪一步在等、下一次改流程还是改授权。不要把复盘做成个人排名。
交接时移交：在办清单、期限清单、外部律师与报价、印章/档案位置、未结争议、预算余额和例外批准。只交文件不交背景，等于没有交接。
八、适用边界
本文件是管理与授权模板，不是法律意见；具体签署权限以本司章程、决议、授权委托书和制度为准。
金额档位、角色分工和审批人全部为模拟示例，不代表任何真实公司的薪酬、职级或授权水平。
不适用于跨国集团、多法域、上市公司或金融机构的专项授权；这些场景需叠加当地法律、监管和集团制度。
指标和台账用于改进流程，不直接作为个人绩效考核、晋升或惩罚依据。
涉及客户名称、员工信息、争议细节的材料，共享前应脱敏，并遵守保密与个人信息保护要求。
法源核对（2026-10-29）：《民法典》第61、162、165条，代表权、代理权限及书面授权；https://www.court.gov.cn/zixun/xiangqing/233181.html
《民事诉讼法》（2023年修正）第61、62条，工作人员可受托代理，诉讼中和解等须特别授权；https://cicc.court.gov.cn/html/1/218/62/83/443.html
本司采用记录：适用主体________；生效日期________；批准人________；复核人________；授权依据/有效期________。
九、版本
	版本
	日期
	变更

	v0.1
	2026-10-29
	首版：角色与备份、分工矩阵、模拟授权额度、1—2 人兼任、升级与记录要求


澄棂科技（虚构）｜三人法务部分工与授权模板 v0.1｜模拟示例，不构成法律意见




