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三胞集团三单管理办法 

（三集助[2017]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

工作任务单、协同任务单、督办任务单（简称“三单”）是“七图三单”管

控机制的重要组成部分。为规范“三单”的管理职责、内容和操作流程，特制订

本办法。 

第二条 适用范围 

适用于三胞体系，包括集团各部门、各产业集团及各下属企业（以下简称部

门）。 

第三条 定义与术语 

一、工作任务单：是指根据集团重要会议上集团总裁室领导的重要批示，由

相关人员（或代表其部门）按要求在规定时间内完成指定任务，而使用的记录工

作任务责任人、完成时间、产出成果等的单据。 

二、协同任务单：是指根据集团重要会议上集团总裁室领导的重要批示，或

部门提出的协同需求，由相关人员（或代表其部门）按要求在规定时间内完成两

个或者两个以上部门重点协同工作，而使用的记录协同任务责任人、完成时间、

产出成果等的单据。 

三、督办任务单：是指根据集团董事长指示要求，督促相关人员（或代表其

部门）按要求在规定时间内完成的重要紧急任务，而使用的记录督办任务责任人、

完成时间、产出成果等的单据。 

四、集团重要会议：是指集团总裁室例会、集团总裁室扩大会议、董事长召

集会议、总裁办公例会、体系总裁办公会、体系协同办公会、体系产品渠道协同

会、经营分析会、条线会等。 
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第二章 管理职责 

第四条 工作任务单职责分工 

一、董事长助理室 

负责根据集团重要会议上集团总裁室领导重要批示发起工作任务、填写单据、

定期跟踪实施过程、协助解决重大问题、督促进展、核实完成结果、核实调整需

求、相关存档工作。 

二、主办人 

负责接受分配的工作任务、制定实施计划并完成、定期向董事长助理室反馈

进展、上报和解决重大问题、上报调整需求及申请关单。 

三、协办人 

负责接受分配的工作任务、协助主办人按要求完成相关任务。 

第五条 协同任务单职责分工 

一、董事长助理室 

根据集团重要会议上集团总裁室领导重要批示，或体系内协同需求部门提报

的协同需求，负责发起协同任务、填写单据、定期跟踪实施过程、协助解决重大

问题、督促进展、核实完成结果、核实调整需求、相关存档工作。 

二、协同事项发起人 

如有重要协同事项，可在体系各类协同办公会上提出，或通过工作联系单（承

办部门选择董事长助理室）、邮件等方式提交助理室。协同事项发起人必须作为

主办人或协办人共同承担协同任务。 

三、主办人 

负责接受分配的协同任务、制定详细实施计划并完成、定期向董事长助理室

反馈进展、上报和解决重大问题、上报调整需求及申请关单。 

四、协办人 

负责接受分配的协同任务、协助主办人按要求完成相关任务。 

第六条 督办任务单职责分工 

一、董事长助理室 

负责根据集团董事长指示要求发起督办任务、填写单据、定期跟踪实施过程、
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协助解决重大问题、督促进展、核实完成结果、核实调整需求、相关存档工作。 

二、主办人 

负责接受分配的督办任务、制定实施计划并完成、定期向董事长助理室反馈

进展、上报和解决重大问题、上报调整需求及申请关单。 

三、协办人 

负责接受分配的督办任务、协助主办人按要求完成相关任务。 

第三章 管理内容 

第七条 工作任务单的管理要点 

一、工作规范 

1、董事长助理室根据集团重要会议上集团总裁室领导指示要求，启动工作

任务下达流程。 

2、助理／协理在与主办人／协办人沟通后，由协理在 OA 中发起工作任务

单流程，需填写主办人／协办人、联系助理、任务来源、任务描述、产出结果、

完成日期等内容。由对接董事长助理审核内容，主办人／协办人核实内容，对接

董事长助理审核主办人／协办人核实意见，助理室主任审定同意后，下达工作任

务。 

3、对于下达的工作任务，主办人／协办人应认真理解工作要求，保持与董

事长助理室的沟通，保质保量完成任务。遇到重大问题，需在 24 小时内提报董

事长助理室。相应董事长助理和协理负责督察工作进展情况。 

4、如主办人／协办人、任务内容、产出结果、完成时间等需调整的（原则

上三单只可以申请延期一次），由主办人提出调整申请，董事长助理审核申请（如

需延期，由董事长助理负责修改完成日期），助理室主任审定同意后实施。 

5、工作任务完成后，由主办人提出关单申请（须提交完成证明），董事长助

理审核完成情况，经助理室主任审定同意后关闭工作任务。工作任务单由董事长

助理室存档（期限为五年）。 

6、工作任务单的扎口管理部门为董事长助理室。 

二、工作流程 
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见附件一：三胞集团工作任务下达与调整工作流程。 

第八条 协同任务单的管理要点 

一、工作规范 

1、体系内所有部门如有需协同事项，均可通过各类协同办公会提出协同需

求，或工作联系单（承办部门选择董事长助理室）、邮件等方式提交助理室，经

分管助理室的集总室领导确认同意后，由助理室发起协同任务流程；董事长助理

室根据集团重要会议上提出的重要协同事项，可发起协同任务流程。 

2、助理/协理在与协同发起人、主办人／协办人沟通后，由协理在 OA 中发

起协同任务单流程，需填写协同任务发起人、主办人／协办人、联系助理、任务

来源、任务描述、产出结果、完成日期等内容。由对接董事长助理审核内容，主

办人/协办人核实内容，对接董事长助理审核主办人/协办人核实意见，董事长助

理室主任审核，分管助理室的集总室领导审定同意后，下达协同任务。 

3、对于下达的协同任务，主办人／协办人应认真理解工作要求，保持与董

事长助理室的沟通，保质保量完成任务。遇到重大问题，需在 24 小时内提报董

事长助理室。相应董事长助理和协理负责督察工作进展情况。 

4、如主办人／协办人、任务内容、产出结果、完成时间等需调整的（原则

上三单只可以申请延期一次），由主办人提出调整申请，董事长助理审核申请（如

需延期，由董事长助理负责修改完成日期），董事长助理室主任审核，分管助理

室的集总室领导审定同意后实施。 

5、协同任务完成后，由主办人提出关单申请（须提交完成证明），董事长助

理审核完成情况，董事长助理室主任审核，分管助理室的集总室领导审定同意后

关闭协同任务。协同任务单由董事长助理室存档（期限为五年）。 

6、协同任务单的扎口管理部门为董事长助理室。 

二、工作流程 

见附件二：三胞集团协同任务下达与调整工作流程。 

第九条 督办任务单的管理要点 

一、工作规范 

1、董事长助理室协理根据董事长指示要求，启动督办任务下达工作流程。 

2、助理／协理在与主办人／协办人沟通后，由协理在 OA 中发起督办任务



                                                            三胞集团三单管理办法 

                                                                             
5 

单流程，需填写主办人／协办人、联系助理、任务来源、任务描述、产出结果、

完成日期等内容。对接董事长助理审核内容，主办人／协办人核实内容，对接董

事长助理审核主办人／协办人核实意见，助理室主任审核，分管助理室的集总室

领导审定同意后，下达督办任务。 

3、对于下达的督办任务，主办人／协办人应认真理解工作要求，保持与董

事长助理室的沟通，保质保量完成任务。遇到重大问题，需在 24 小时内提报董

事长助理室。相应董事长助理和协理负责督察工作进展情况。 

4、如主办人／协办人、任务内容、产出结果、完成时间等需调整的（原则

上三单只可以申请延期一次），由主办人提出调整申请，董事长助理审核申请（如

需延期，由董事长助理负责修改完成日期），董事长助理室主任审核，分管助理

室的集总室领导审定同意后实施。 

5、督办任务完成后，由主办人提出关单申请（须提交完成证明），董事长助

理审核完成情况，董事长助理室主任审核，分管助理室的集总室领导审定同意后

关闭督办任务。督办任务单由董事长助理室存档（期限为五年）。 

6、督办任务的扎口管理部门为董事长助理室。 

二、工作流程 

见附件三：三胞集团督办任务下达与调整工作流程。 

第四章 内部责任 

第十条 若违反本办法要求，在“三单”管理过程中出现下列行为的，集

团各级分管领导可依据集团 OMC 管理制度对相关部门及人员可就以下事项给予

扣分处理： 

一、工作任务、协同任务和督办任务未及时下达、审核、审定的； 

二、实施过程中谎报或故意隐瞒重要情况的； 

三、拒不执行指派任务，经协调后仍不执行的。 
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第十一条 罚则 

违规现象 被处罚人 处罚标准 检查责任人 

督办任务单逾期未完

成 
主办人和协办人 

每逾期未完成 1个工作日，主

办人扣 20分，协办人扣 10 分 
集团助理室 

协同任务单逾期未完

成 
主办人和协办人 

每逾期未完成 1个工作日，主

办人扣 10分，协办人扣 5分 
集团助理室 

工作任务单逾期未完

成 
主办人和协办人 

每逾期未完成 1个工作日，主

办人扣 5分，协办人扣 2.5 分 
集团助理室 

注：三单未完成产生的扣罚将定期在 OA 上公告。 

第五章 附则 

第十二条 责任岗 

（一）执行责任岗： 

1、工作任务：为在工作任务下达及完成过程中涉及的审批人、责任部门等

相关人员。 

2、协同任务：为在协同工作审批及执行过程中涉及的审批人、协同部门等

相关人员。 

3、督办任务：为在督办任务下达及完成过程中涉及的审批人、主办部门及

协办部门等相关人员。 

（二）培训责任岗：各部门负责人； 

（三）检查责任岗：集团董事长助理室负责人。 

第十三条 本制度由集团董事长助理室负责制订与修订。 

第十四条 本制度自发布之日起生效，以下制度同时废止： 

（一）《三胞集团三单管理办法》三集企【2016】第一版。 

第十五条 本制度由集团董事长助理室负责解释。 

第六章 附件 

附件一：工作任务下达与调整工作流程 
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工作任务单下达与调整工作流程

1、 流程图








2、 流程描述表

		流程目的

		用于规范工作任务的下达与调整审批



		流程主责部门

		工作任务主办部门、董事长助理室



		适用范围

		三胞体系



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		填写表单

		协理

		根据公司重要会议上集团总裁室领导指示要求，与主办人沟通后，填写表单

		工作任务单

		/



		2

		审核

		董事长助理

		审核表单中事项描述、产出成果、完成时间等内容

		审核意见

		不超过24小时



		3

		核实

		主办人/协办人

		核实工作任务，提出意见

		审核意见

		不超过24小时



		4

		审核

		董事长助理

		确认主办人/协办人提出的意见

		审核意见

		不超过24小时



		5

		审定

		助理室主任

		审定工作任务，审定通过后，任务下达至主办人/协办人

		审定意见

		不超过24小时



		6

		执行

		主办人/协办人

		制定详细工作计划并实施。如涉及调整，需提出调整申请

		/

		按计划



		7

		发起调整申请

		主办人/协办人

		发起调整申请，说明调整事由

		调整需求

		不超过24小时



		8

		审核调整内容

		董事长助理

		[bookmark: _GoBack]审核调整内容， 提出审核意见；如需延期，须修改完成时间

		审核意见

		不超过24小时



		9

		审定调整内容

		助理室主任

		审定调整内容，审定通过后，执行调整后的表单要求；审定未通过的，退回主办人

		审定意见

		不超过24小时



		10

		执行

		主办人/协办人

		制定详细工作计划并实施

		/

		按计划



		11

		审核执行情况

		董事长助理

		审核完成情况， 不符合要求的退回

		审核意见

		不超过24小时



		12

		审定执行情况

		助理室主任

		审定完成情况， 不符合要求的退回

		审定意见

		不超过24小时



		13

		关闭工作任务

		协理

		关闭工作任务，存档

		工作任务单、相关完成材料

		不超过24小时








3、 附件

无。
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附件二：协同任务下达与调整工作流程 

附件三：督办任务下达与调整工作流程 

附件四：六类单据的区分与说明 
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                                              三胞集团协同任务下达与调整工作流程





修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间



		三集企[2016]第一版

		规范协同任务单管理流程

		修订协同任务单的管理流程

		企业管理中心

		黄后庆

		2016/10



		三集助[2017]第一版

		规范协同任务单管理流程

		结合三单上线，调整协同任务单的下达与调整流程

		董事长助理室

		刘建伟

		2017/6



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







协同任务下达与调整工作流程

1、 流程图



 


2、 流程描述表

		流程目的

		用于规范协同任务下达与调整审批



		流程主责部门

		协同任务主办部门、董事长助理室



		适用范围

		三胞体系



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		填写表单

		协理

		根据体系内的协同需求，与协同部门主办人沟通后，填写表单

		协同任务单

		/



		2

		审核

		董事长助理

		审核表单中事项描述、产出成果、完成时间等内容

		审核意见

		不超过24小时



		3

		核实

		主办人/协办人

		核实任务内容，提出意见

		审核意见

		不超过24小时



		4

		审核

		董事长助理

		确认主办人/协办人提出的意见

		审核意见

		不超过24小时



		5

		审核

		助理室主任

		核实任务内容，提出意见

		审核意见

		不超过24小时



		6

		审定

		分管助理室集总室领导

		审定任务，审定通过后，任务下达至主办人/协办人

		审定意见

		不超过24小时



		7

		执行

		主办人/协办人

		制定详细工作计划并实施。如涉及调整，需提出调整申请

		/

		按计划



		8

		发起调整审核

		主办人/协办人

		发起调整申请，说明调整事由

		调整需求

		不超过24小时



		9

		审核调整内容

		董事长助理

		[bookmark: _GoBack]审核调整内容，提出审核意见；如需延期，须修改完成时间

		审核意见

		不超过24小时



		10

		审核调整内容

		助理室主任

		审核调整内容， 提出审核意见

		审核意见

		不超过24小时



		11

		审定调整内容

		分管助理室集总室领导

		审定调整内容，审定通过后，执行调整后的表单要求；审定未通过的，退回主办人

		审定意见

		不超过24小时



		12

		执行

		主办人/协办人

		制定详细工作计划并实施

		/

		按计划



		13

		审核执行情况

		董事长助理

		审核完成情况， 不符合要求的退回

		审核意见

		不超过24小时



		14

		审核执行情况

		助理室主任

		审核完成情况

		审核意见

		不超过24小时



		15

		审定执行情况

		分管助理室的集总室领导

		审定完成情况， 不符合要求的退回

		审定意见

		不超过24小时



		16

		关闭任务

		协理

		关闭任务，存档

		协同任务单、相关完成材料

		不超过24小时
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无。 
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修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间



		三集企[2016]第一版

		规范督办任务单管理流程

		界定督办任务单的下达与调整流程

		企业管理中心

		黄后庆

		2016/10



		三集助[2017]第一版

		规范督办任务单管理流程

		结合三单上线，调整督办任务单的下达与调整流程

		董事长助理室

		刘建伟

		2017/6



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







督办任务下达工作流程

1、 流程图



 


2、 流程描述表

		流程目的

		用于规范督办任务的下达审批



		流程主责部门

		督办任务主办部门、董事长助理室



		适用范围

		三胞体系



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		填写表单

		协理

		根据董事长指示要求，填写表单

		督办任务单

		/



		2

		审核

		董事长助理

		审核表单中事项描述、产出成果、完成时间等内容

		审核意见

		不超过24小时



		3

		核实任务内容

		主办人/协办人

		核实任务内容，提出意见

		审核意见

		不超过24小时



		4

		审核

		董事长助理

		确认主办人/协办人提出的意见

		审核意见

		不超过24小时



		5

		审核

		助理室主任

		核实任务内容，提出意见

		审核意见

		不超过24小时



		6

		审定

		分管助理室的集总室领导

		审定任务内容，审定通过后，任务下达至主办人/协办人

		审定意见

		不超过24小时



		7

		执行

		主办人/协办人

		制定详细工作计划并实施。如涉及调整，需提出调整申请

		/

		按计划



		8

		发起调整审核

		主办人/协办人

		发起调整申请，说明调整事由

		调整需求

		不超过24小时



		9

		审核调整内容

		董事长助理

		[bookmark: _GoBack]审核调整内容， 提出审核意见；如需延期，须修改完成时间

		审核意见

		不超过24小时



		10

		审核调整内容

		助理室主任

		审核调整内容， 提出审核意见

		审核意见

		不超过24小时



		11

		审定调整内容

		分管助理室的集总室领导

		审定调整内容，审定通过后，执行调整后的表单要求；审定未通过的，退回主办人

		审定意见

		不超过24小时



		12

		执行

		主办人/协办人

		制定详细工作计划并实施

		/

		按计划



		13

		审核执行情况

		董事长助理

		审核完成情况， 不符合要求的退回

		审核意见

		不超过24小时



		14

		审核执行情况

		助理室主任

		审核完成情况

		审核意见

		不超过24小时



		15

		审定执行情况

		分管助理室的集总室领导

		审定完成情况， 不符合要求的退回

		审定意见

		不超过24小时



		16

		关闭任务

		协理

		关闭任务，存档

		督办任务单、相关完成材料

		不超过24小时








3、 附件
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Sheet1

		六类单据的区分与说明

		类型		名称		定义		区分重点		审定人		扎口部门		制度流程

		“三单”类		工作任务单		指根据重要会议（集团总裁室例会、集总室扩大会议、董事长召集会议、总裁办公例会、体系总裁办公会、经营分析会、条线会等）上集团总裁室领导的重要批示，要求相关部门或人员完成某项特定重要任务，而使用的记录工作任务责任人、完成时间、产出成果、工作要求等的单据 zong cai ban gong li hui ji tuan zong cai shi ling dao chan chu cheng guo		重要会议或领导指示
（重要任务，助理室下发）		董事长助理室主任		董事长助理室		《三单管理办法》

				协同任务单		指需协调两个或者两个以上的部门/企业共同完成某项重要工作，而使用的记录协同任务事项及审批流程的单据		部门间的重要协同需求
（重要任务，助理室下发）		分管董事长助理室的集总室领导		董事长助理室

				督办任务单		指根据集团董事长要求，督促相关部门或人员按要求在规定时间内完成的重要紧急任务，而使用的记录督办任务责任人、完成时间、产出成果、工作要求等的单据 chan chu cheng guo		董事长要求
（极重要任务，助理室下发）		分管董事长助理室的集总室领导		董事长助理室

		“工作请示”类		工作请示单		超越部门职责或个人岗位管理权限和审批权限，或现有流程、规则和处置方法不足以解决新出现的异常问题等事项，记录单据		下级向上级汇报
（一般请示，部门上报）		根据董事长授权，
（一般）分管集总室领导；
（重要）总裁；
（极重要）董事长		提报部门		《工作请示及特事特办管理办法》

				特事特办单		特事是指在工作中遇到重大、紧急、特殊的待办事项，此事项不能按照集团现有规定进行办理的事项记录单据		下级向上级汇报
（特事请示，部门上报）		根据董事长授权，
（费用支出单笔1万元以下的）分管财务的集总室领导；
（费用支出单笔1万元以上或其他不涉及费用事项、可能产生重大风险的）总裁		提报部门

		其他类		工作联系单		记录部门间协作的一般工作单据，一般作为部门间协作工作依据、任务接收部门申请资源依据		部门间的一般协同需求
（一般任务，部门间互发）		分管领导		提报部门		《工作联系单管理流程》
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