附件3：担保机构概览撰写样本
XX机构概览
一、公司治理
（一）所有权结构/股权机构
1、所有权/股权状况及发展历史简要说明
2、持股5%以上股东基本情况
（二）董事会
1、董事会成员名单、任职资格简述
2、董事会下设委员会情况
（三）监事会
1、监事会成员名单、任职资格简述
2、监事会下设委员会情况
（四）高级管理层
1、高级管理层名单、任职资格及职责分工简述
2、高级管理层下设专门委员会情况
（五）部门及岗位的设置
1、组织结构图
2、本年度部门与岗位设置变动及其影响分析
（六）分支机构的设置
1、分支机构分布及数量、本年新设机构、机构发展规划
2、分支机构的部门与岗位设置情况
二、人力资源管理
1、人员规模、机构情况
2、人员培训与考核管理情况
三、发展战略
战略目标、重点与措施简述
四、业务开展情况
1、业务总体发展情况分析
2、主要业务品种、规模
3、年内推出的新产品及其规模、成本效益
4、对中小企业、“三农”经济的融资性担保业务开展情况（户数、余额、发生额）
5、合作银行家数、余额、发生额
6、融资性担保及非融资性担保风险分担情况
7、融资性担保及非融资性担保的履约情况
五、财务状况分析
1、收入、成本及损益基本情况及原因分析
2、担保费率确定原则
3、财政等外部的风险补偿情况
六、风险分析
（一）资本对安全的保障
1、资本金运用情况
2、融资性及非融资性的担保放大倍数
3、资本需求预测及资本增补计划
（二）信用及市场风险
1、融资性及非融资性的担保余额的风险结构及反担保情况
2、风险集中度分析（最大单户与最大10户、关联客户群、时间、产业、区域）
3、为关联企业融资性及非融资性的担保情况
4、代偿、损失、追偿及其变化趋势分析
5、准备金提取情况及其充足性评估
（三）流动性风险
1、资产负债期限配比及比率分析
2、流动资产构成及质量
（四）操作风险、法律及声誉风险
1、客户投诉情况
2、案件及损失情况
3、涉诉情况及影响评估
七、管理情况
1、公司治理的合理性
2、内部控制和风险管理的健全性与有效、经营的合规性
3、信息披露的准确性、及时性与完整性
4、机构主要风险点及突出问题
八、已采取管理措施成效及后续管理计划
1、主要管理措施与取得的效果
2、管理跟进计划的要

