
 

 

 

 

 

 

 

三胞集团有限公司 

 

专业委员会工作制度 

 

 

2018 年 1月 

内部文件 

注意保密 



                                                     三胞集团专业委员会工作制度 

 

文件建设跟踪表 

版本号 
建设类型 

拟订背景 建设内容 
拟订部

门 
拟订人 拟订时间 

新编 修订 废止 

/ √   / / 
企业管理

中心 
/ / 

三 集 企

[2018] 第

一版 

 √  

因产业集团的成立，

原针对下属公司在集

团设立专业委员会进

行各专项事项的工作

讨论，已经不能适用，

故进行修订。 

对原有针对下属公司

的内容均修改为产业

集团，并对组织架构

中成员的组成进行了

优化。 

企业管理

中心 
郝霄翾 2018/1 
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三胞集团专业委员会工作制度 

（三集企[2018]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为加强三胞集团内部的工作协同，明确专业委员会工作规范及协同机制，特

制订本制度。 

第二条 适用范围 

本制度适用于三胞集团全体系。 

第三条 宗旨 

在三胞体系内，围绕参谋和协同的基本职能，在各自专业领域内就重大决策

议题提供集中、深入的交流沟通平台，保证决策方向的正确性。 

第四条 组织机构 

一、专业委员会由主任、副主任、委员、秘书组成，下设办公室为常驻办事

机构。 

办公室原则为集团对应职能部门兼任，对应职能部门负责为办公室主任，办

公室副主任依委员会工作性质分情况设立。 

二、专业委员会成员原则上由在本专业领域有丰富的工作、学习经历或知识

储备，并具有决策能力的集团高级管理人员组成，必要时可包含政府有关部门，

高校、科研单位、咨询服务机构等有关专家； 

专业委员会秘书原则上由联系专业委员会的董办业务助理担任。 

三、专业委员会的设立及成员任命由董事长签发。 

第二章 管理职责 

第五条 管理职责 

作为参谋协同机构，专业委员会的职责是： 

一、对规划和工作计划的指导职责 

（一）根据集团中长期战略和发展规划，指导协调专业领域的战略规划的制
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定工作； 

（二）审议体系内专业领域工作计划的方向性和协同性，提出指导意见，通

过审议的事项列入计划和预算中予以实施； 

二、对董事长指定的重大事项的参谋职责 

（一）对专业领域内的金额较大、有深远影响或涉及到企业文化和管理思想

的重大事项进行审议（含事项的立项和方案，并评估实施效果），为董事长决策

提出参谋建议； 

（二）对集团及各产业集团外部咨询项目提供参谋建议； 

三、对董事长指定的跨部门、跨平台事务的协同职责 

（一）对董事长指定的体系内协同事务，建立交流沟通平台，整合各方意见

和建议，并协助跨部门跨平台资源协调到位； 

（二）协助实现业务创新、管理创新及咨询成果在体系内的信息和资源共享； 

对专业委员会的职责，由集团企业管理中心制订/修订并在内网中发布。 

第三章 管理程序与内容 

第六条 工作机制 

专业委员会的参谋和协同职能主要通过会议机制实现，专业委员会会议分为

例会、专项会议两种形式： 

一、年度/季度工作例会 

（一）目的：对体系内该专业领域的战略规划、年度/季度工作计划的方向

性和协同性进行审议和决策，为年度经营目标（含双十目标）、工作计划、预算

制定以及半年度调整提供依据。 

（二）时间要求：各委员会召开季度或年度会议，依各委员会的工作机制具

体确定，秘书通知。 

（三）议事规则： 

1、秘书收集集团与各产业集团该专业领域的战略规划与年度/季度工作计划

等相关材料，在会议前 3 日发送至各委员； 

2、会议由主任召集，办公室主持或委托指定委员主持； 

3、会议议程：首先由各报送单位对规划和工作计划进行汇报，委员进行讨
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论、审议，提出修改意见，供董事长进行决策； 

4、秘书整理会议纪要，主任签发，作为制定规划和工作计划的指导意见。 

二、月度例会 

1、目的：对体系内职责范围内的各项工作进行论证、决策和审定，并回顾

和跟进前期决策的落实情况和项目的进展情况。 

2、时间要求：每月上旬召开，具体时间由委员会主任确定，秘书通知。 

3、议事规则： 

（1）委员会秘书负责收集各项议程的会议资料，并在在会议前 2-5 日发送

至各委员； 

（2）会议由委员会主任召集，办公室主任主持或委托指定委员主持； 

（3）会议议程： 

首先由各委员就提报的事项进行汇报或对自己负责的前期落实事项以及项

目进展情况进行汇报，然后委员审议讨论，提出决策意见供董事长参考，对形成

决议的事项明确负责人和时间节点，对未形成决议的事项提出下一步的工作要求，

并落实到责任人； 

（4）秘书负责整理会议纪要或备忘，委员会主任签发后发送给各相关人员，

作为落实各事项的依据。 

三、专项会议 

（一）目的：对董事长、委员会主任指定的专项事项（含重大项目的立项、

方案、结果评估等）或委员提议发起的事项进行会议，并提出审核意见。 

（二）时间要求：原则上秘书发送相关材料后 2-5 日内召开，具体时间由主

任确定，秘书通知。 

（三）议事规则： 

1、会议由主任召集，办公室主任主持或指定委员主持； 

2、会议议程： 

对参谋指导类事项，首先由报送单位对专项事务进行汇报，委员提问，报送

单位进行解释说明，委员进行讨论后，对专项事务进行记名表决； 

对董事长指定的体系内协同事务，建立交流沟通平台，整合各方意见和建议，

为董事长提供决策参考，并协助跨部门跨平台资源协调到位。 
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3、秘书整理会议纪要，主任签发，作为信息和资源协同依据，并为董事长

决策提供参考。 

专业委员会可根据本制度制订相应的工作细则及工作流程，由集团企业管理

中心统一在内网中发布。 

第七条 专业委员会各成员职责 

一、委员会主任职责 

（一）负责召集并主持专业委员会例会及专项会议，确保本委员会有效运作

并履行职责； 

（二）确定每次委员会会议的议题和议程； 

（三）确保委员会会议上所有委员均了解本委员会所讨论的事项，并充分发

表意见及建议； 

（四）对参谋议题，确保本委员会就所讨论的每项议题都有清晰明确的结论，

例如通过、否决或补充材料再议； 

（五）对协同事务，确保协同工作责任明确到人，工作按计划推进； 

（六）签发会议纪要，并向董事长汇报； 

（七）每年 1 月份向董事长作年度专项工作汇报，并提出委员会工作的改进

计划。 

二、委员会副主任职责 

（一）负责协助主任组织召开委员各项会议，并在主任的委任下代为召集委

员会会议； 

（二）协助委员会主任完成委员会相关议题的审核； 

（三）协助委员会主任跟进委员会参谋意见的上传下达及会议决议的落实情

况； 

三、委员职责 

（一）按时出席委员会会议，就会议讨论事项发表意见； 

（二）为履行职责，可要求议题相关部门提交补充资料、列席或旁听有关会

议； 

（三）协助相关协同事务的推进和落实； 

（四）充分保证履行职责的工作时间和精力； 
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四、秘书职责 

（一）根据专业委员会的职责，适时提请董事长发起专项会议； 

（二）整理会议纪要，并交委员会主任签发； 

（三）向董事长提交会议纪要，并安排专项汇报时间。 

第四章 附则 

第八条 责任岗 

一、执行责任岗：各专业委员会委员 

二、培训责任岗：企业管理中心 

三、检查责任岗：企业管理中心 

第九条 本制度自签发之日起执行，以下制度废止： 

一、《三胞集团专业委员会工作制度》三集信企【2013】6 号。 

第十条 本制度最终解释权归企业管理中心。 

 


