>

ZREARRLF

—HE]

LT

A

2017 %F 6 B

P S




O]

= AR = A B

BATERERR

RAS BITE & BENE BATERIT | BTN | BiTHHE
= & A | HATEAD TAEAE | A =i, An; A=z EVEDN 2016/10
[2016] % — | 555 B IMESH 0y
fiR AR RIRRE, | BN SR N A R R

“HpE AR A

“ TR Zee 4 | RIE CEHRERRIT AR R B HIE GAAT))

magn g o | AR [2011] R

WA, WHE

HER AR
= % W | SaH oA b | BTSRRI HRKD | R 2017/6
[2017] 5§ — | £k, X =R R e
fiR FEHEAT R, SRk | S INE T .

=HPATIE, W
8 19 5 )




O« it = = 2

ZHEH=REHEINE

(Z&EB[2017] 8 —/R)
F—F BT

®—% HK

TAEES S ARSI, BIMES S (RifR “=857) 2 “LE=5n" &
LI B B G . NS “ = I ERIR T, WA RRIEREE, RdT
AT

B EHuE

EHTEZRAR, AFEEAEHT. FFLERARE TRMAY (BUTERRE
.

B=%  EXEARE

—, TEEHH: SEREEAREESN FEALEEM SN EZNOR, H
FHRN G CBARRILH ) 42 BERAEH A I 17 Py 56 AR AT 55, i FH (i ¢ I
YRR ST SERUN AL 77 HH R SR S 1 B4

T PhEMES . IR AR B B AR T AR, 5
TSR P A TR, HAHSCN  (ERFRILER 1T 42 RAEFNE I TA) A 5 J 9
ANECE P CL B ES T S A A, A e S AR 55 DA N S BT T
77 R 5 ) B

=, BIMESB.: RIERIEEREFRKRRER, BRMXAR (BREHR
1D F SR AL RN AE IS 8] P9 76 U B B U 55, A I iE B IME S5 TR
SERURTA] . 7= R A (1 R

M. EHAEESW: REEALEES, EHAEEY K& EF5KH
oW BB MREBIN AL R FEIr AL KR 5 IRIE ) H

= BERT R K25,

p=



O« it = = 2

BoE THERR

F% LIEESHRIRTS L
. EHERKYEE

HIR R EESW LR BB ERFEEMR KE TEES WS B,
SESAIRER LS AR VI e R, BRI R . RS TE A A IS
R HFRAFE AR

—. FBA

PITHERZ P BCH TARAESS « 8 St THRIIE e . 78 Y1) 3 A B P = e At
BEFE . EARFIMECREE R R R, bR R R R K HIE G

=. A

IR B TAEAE S« Bl 32 0 N4 SR 58 A AT 55

BH¥k  BEMESRIRTS L

C EHERKIEE

RE R EESW EPREFA SR EMFEEMR, BUE RN REFRRIWIIRR
R E TR, AST KR FEESS . S R € RS A . Pk E R
IR BRI RS R IS TR MDA T AE .

NGV 3 YN

A RS, AR R SRR A EAR Y, BUEE TAEBR R B GK
I TEFESEKEESE) . A5 IR . PRI FIURE N L AE A
FIPNEH IR AT F AR B FAE 55

=. FHA

BT S BCHI P R S5 8 VELRSERETHRIFE e a7 1) S A B
SOGRERE . EARFIA R E R A B, AR TR SR G

I VYN

TSI B P FAE S5« DB 32 0 AR SR 58 A AT 55

BAK BIMEFHIRTI T

C EHERIPHE
B 5T R 4R B 3 S K FR s R AR IMESS S Bl | IR ER S AR



O« it = = 2

PR ORI R A, B . RS TE A R SRR TR R M SRR AR
—. FHA
PR Y LAV B M5S0 Sh TR I 5 i s 10 1) o =K B 3 B A
B PR E R, AR R SR K B G
ENNVIIN
TSR IR AV B M S« B Bh A2 I NG B SR 5 A AT 45

B=EE BEAR

FE%k  LIEESRMEREE N

—. TAEME

1, EHEKYHERIBEARESW FERARREFRIERER, BaITE
55 Tk .

2. BB/ hEAES EHN S AN, BEEAE OA IR TAE(ES
Bk, JHEEIRHN /N BRI, AR R (E5MIR. 77
TRHEANE. HHEEERHESE NS, TN/ I ALEAR, W%
HERRIBHEZ TP / P NZEEN, B TS EFREE, TETARE
%

3. MTTFIEMTAES, EIPN/ TP NRDAH AR TARER, REFSHE
HKEEIAE, RARETERITS . BRI EREB, FE 24 MR EIRE
FARBI A . A E A BRI B AR S R AR R O

4, WEIN/ IPN AESNE AR eI RIS TR RN
L= RAT PURE R — 0, B0 NSR R i, oo K B B e % s (B
TN, HEFKBEATBIGSRER), PR A1 € [F 25 5L

5. TAES ARG, HEPARBE KA (R FBRIER), EF K
P AZ GO, GBI AR € R R 5 R LIRSS . TAEMES R hESEK
B AR ORI TR,

6. TAFAES ML D HE T TN EF K=,

. TAEGRE



O« it = = 2

WA —: = MR TAEAESS T ik 5 TR .

BNF EMES AR RSN

—. TAEME

1. IARWITE ST WA T FEED, Hnr@s 5K REAA SR B DFEF
R, BHITAEBRRE CGRIMFIIEHREFRBPES). WS RTPE, &
SrE N RS E R IIAE S, BB SRR FAE S R S
MR ERESW LR E I F ST, AR B RS .

2. BhE /AR S RGN N/ PN, B EEEAE OA ik
O FEMESS R, REGFEMES KN EPN/ BIPAN BRI, 5
KIS ATSHER . AR ERHPENE . B EEERYHESEZNE, &
INNIDIPNZSE N ZS, N EERKE & PN/ NLE BN, EHEK
WEFAHEE, TEPHENELSITHERREE, TEWETS.

3. MTTFIAMPELES, EIPN/ I AR BAR TAEEOR, REFSHE
FRIIEIAE, RIRETERATS . BEEKNE, TE 24 NN IIRE
FKIF = AN E F BB AR R AR RS .

4, WEIPN/ IPNG ATFAR . GRS T AE TR R RN
L= RAT L EREEH — KO, 3 NSRS, 3 KB E % F i (i
RIEW, HEFKBENRBIGERAY), EF KRS TEHZ, HEH
25 PR A el 3 A B R [ R S

5. MEMESERUE, HEP AR EREHTE (R FBRIER), EF K
M AZ RGO, RIS TR, 08 B p S = T O A RS
KA FRATESS . BT 55 B e S KB B = AR (IR N T4

6+ PHFEAES B AL D FE T TN E K = .

. TAEGRE

WA= = MBI TS T IE 5 IR TR .

BhKk BIMESHRRE P

—. TAEME

1. EFERRYHESDIEREEREKERER, BB IMES A TR,

2. B/ HEES EHN S NG, BEE oA TREEIMES



O« it = = 2

AR, WHE XN/ N BRI, T4RIE. SRR, P AR
TR HENE . WEERKIESEENE, TN/ I NZSENE, W
HKOEFEZ TN/ DIPAZLEN, PEEFTFEZL, SEMESENELR
SHERRE, FEEIMES.

3. X T RBIEBIMES, TN/ I ANSOAEE R TR, RS
HKPFERIE, R RRETRATS . BRE KRR, FE 24 /DAL E
TP E . A E A BRI B 67 TR A AR R IE L

4, WESN/ WBIPN ESAEE AR TN RIS R RS RN
L= RATPLREEH— KO, /0 NSRS, 3B B % g (dn
T, HEFKEEATBRGEREAN), EHRIE (LW, &
2 RER S 3 A0 B E [ RS S

5. BMESERUE, HEMNRBECERE (R TRIEH), HF KL
B EN, EHERKIEE FAEEE, rEEENELS BT E R B
KIAVEIMES . BIMES Bl KB SR GHIRA TR,

6. EIMES AL DE I TAERKI M,

=, TAEmE

WM = = MR E IMES ik 5B TR

FNE NFRE
Bk EERAINEILR, (£ SR FER R LT AT AR, 4

2520 '8 U RTRAE SR AT OMC /8 B 1) 2t AR S A 1T S N B3 Rl A S0 45§
0o AL

— LARESS . MRS AVE IMES R I NIE. #i%. 5 5E M

v SEt R i B B B DA

= EAPITIRIRIES, @ ifE AT



O« it = = 2

HH—2% Tl

EHRAS ST UOSTIPN Kb 3 bR v BETEAN
B IMES Han AR 52 @R 1 N TAEH, 3|
FANFHIPA A5 [T By 2
% IR NH0 20 43, BRAR N0 10 43
W[4 2R o 52 MRS L AN TAEH, ¥ |
‘ EXIIN L ITIIN A5 [T By 2
% JPNFO 10 43, BRI ANFO 5 53
TAET4S Haa ik 5¢ Np— HEAATER 1 ANTAEH, £ ‘
i S5 4, B 2.5 4 | RABIRE

FE: SR SEME T E NI OA LA
BhE M

BT%k TUEN

(—) PATTHEX::

1. TAEAESs: NPETARATSS NIk e ud e s s i N ST 155
i INP

2. hEMESS: AEDFE TAEFEMEPAT IR W R ER A PhEE14%
i INP

3. BIMES: NIEEIMES FE K SERGI R R R s EIM8T1 &
A RE YN

(=) HSHER: &HBIIHITA;

(=) BTN FEHEFKYI=EFTTA

FBH=% AHIEREREFKYIE A STHIT 58T

B AR E Az HARAERL, LU il 2 (R A ok

(—) (EMERH =gl InEk) =44 [2016] 55—/

Bk AR AP EF K E AT

FNE HF

fifE—: THAES TS RETERE §




                                  三胞集团工作任务下达与调整工作流程

[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]

 (
内部文件
注意保密
)



[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\27249528\QQ\WinTemp\RichOle\$~P{Q${99WTHO928J2Q7HJ1.jpg]



三胞集团有限公司
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                                              三胞集团工作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

		规范工作任务单管理流程

		界定工作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

		规范工作任务单管理流程

		结合三单上线，调整工作任务单的下达与调整流程

		董事长助理室

		刘建伟

		2017/6



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







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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三胞集团有限公司



协同任务下达与调整工作流程





2017年6月





















                                              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








3、 附件

无。 
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三胞集团有限公司
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2017年6月





















                                              三胞集团督办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
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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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