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三胞集团制度学习和执行检查管理细则 

（三集企[2018]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为加强集团制度文件执行效果，确保制度规定要求理解无偏差、执行不走样，

对公司日常管理提供决策依据，特制订本细则。 

第二条 适用范围  

本制度适用于三胞集团总部，各产业集团及下属企业可参照制订与本单位实

际情况相符的办法或细则。 

第三条 定义与术语 

一、制度类文件，一般简称为“制度”，主要指集团发布的各类制度文件，

包括一级管理制度、二级管理办法、三级管理细则。 

第二章 管理职责 

第四条 管理职责 

一、企业管理中心 

1、制度审批通过后，发布制度并通知相关部门； 

2、收集各部门制度执行和调整建议； 

3、定期组织制度执行情况检查、执行问题分析、制度评审和修订工作。 

二、独立监察室 

1、对制度学习、执行及检查情况进行检查监督； 

三、审计管理中心 

1、对内部管理制度的健全性、恰当性及有效性以及制度执行情况进行检查、

监督和评价； 

四、集团各部门 

1、制度发布后，组织本部门员工学习制度内容； 
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2、根据集团组织、业务调整，及时对本部门制订制度的执行情况进行修订

完善； 

3、参与制度执行情况检查、执行问题分析、评审工作。  

第三章 管理程序与内容 

第五条 制度类文件的学习 

一、学习责任人 

1、制度执行岗 

各项制度中规定的制度执行岗是制度的直接相关人，应对所涉及的制度进行

深入的学习，并完全掌握。 

2、集团其他人员 

除制度执行岗以外的集团其他人员，应对本部门已有制度及更新制度进行深

入的学习，对其他部门制定的任何制度类文件都有了解的义务。 

二、学习内容 

所有在集团 OA（或红宝书）中发布的制度文件，以及配套的相关培训材料。 

三、学习方式 

1、例会学习 

月度总裁办公会，企业管理中心应对上月制度制订/修订清单和主要建设内

容进行简要介绍； 

各中心周例会，各中心总经理或指定人员应对上周集团发布制度文件主要内

容进行学习，学习的先后次序以该文件和部门工作相关程度为准。 

3、专项培训 

对于涉及多个部门、专业程度较高或管理程序和内容较复杂的制度文，制度

制订部门应制订制度解读材料和培训材料，企业管理中心配合组织开展培训工作。 

四、学习要求 

1、制度学习组织者在学习之前应对制度类文件内容认真理解，指导和帮助

所辖员工理解制度目的和核心内容。 

对于文件中引发的歧义，制度制订部门和企业管理中心有义务进行解释。 
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2、制度执行岗是制度的实际执行者，应对文件内容逐条学习，认真领会制

度文件精神、职责划分、管理程序和内容、风险控制等。对于制度涉及相关业务

流程，应了解流程路径、审批权限、系统（OA/NC/EHR 等）操作要求等。 

3、其他人员了解制度文件精神和主要内容即可。 

第六条 制度文件信息反馈与分析 

一、制度文件信息反馈 

集团所有员工对制度文件内容或执行情况有问题反馈或调整建议的，可反馈

至相应的制度制订部门、企业管理中心、独立监察室。信息反馈的内容包括但不

限于： 

1、员工自身对集团制度规范落实的情况； 

2、发现集团制度类文件存在不严密、互相不衔接问题的； 

3、制度文件与日常经营管理要求存在不一致现象的原因、对策和建议； 

4、外部企业可供参考、借鉴的管理行为或规范要求。 

二、分析调整 

收到制度文件信息反馈后，由集团制度制订部门和企业管理中心进行分析，

如发现制度存在不适宜或漏洞等，需对相应制度文件进行修订更新，经审定后发

布。结果反馈至信息反馈部门/人员。 

第七条 制度执行情况的检查与监督 

一、检查方式 

分为以下两种方式：自查、定期日常检查、不定期专项检查。 

1、自查，由各部门/人员对制度执行情况进行自查，检查问题可信息反馈； 

2、定期日常检查，由制度检查部门按照检查计划，定期对制度执行情况进

行检查和记录； 

3、不定期专项检查，由制度检查部门指结合重大、突发、存在风险事项等，

不定期组织相关部门对相关制度执行情况进行专项检查和记录，或者组织对涉及

的部门/人员开展制度考核工作。 

二、检查途径 

1、集团各中心必须将制度自查、执行监督作为重要的日常工作，对本部门

员工制度执行情况进行自查； 
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2、原则上集团企业管理中心每年年底应制订下一年度制度检查计划，组织

制度制订部门对各项制度执行情况进行检查、记录和总结； 

3、集团独立监察室根据集团独立监察工作管理要求，定期/不定期对制度学

习、执行及检查情况进行检查监督，按照《三胞集团信息反馈及内部举报制度》

规定执行； 

4、集团审计管理中心根据审计工作管理要求，定期/不定期对内部管理制度

的健全性、恰当性及有效性以及制度执行情况进行检查、监督和评价，按照《三

胞集团内部审计管理制度》规定执行。 

三、检查的实施 

1、检查人员必须提前熟悉所要检查的制度，梳理出检查重点，在检查过程

中应填写检查表，对检查的情况做好记录； 

2、如检查的制度涉及多个部门时，则依照业务流程进行全过程的检查，相

关部门也应予以配合； 

四、检查报告和问题处理 

1、检查工作结束后，检查部门/人员应整理形成检查报告，经审批通过后实

施； 

2、对于检查发现的制度执行问题，由责任部门制订整改方案并采取措施进

行整改，整改结果经验证通过后关闭； 

3、对于检查发现的制度适宜性问题，如发现制度存在不适宜或漏洞等，由

制度制订部门在一个月内对制度文件进行修订更新。 

第八条 产业集团及下属企业制度执行情况检查与监督 

一、各产业集团及下属企业应建立制度文件学习和执行情况检查管理办法或

细则，定期/不定期对本单位制度文件执行情况进行检查与监督； 

二、集团垂直条线管理部门（财务、人力等），根据条线管理要求，可对产

业集团及下属企业制度执行情况进行指导和监督； 

三、集团独立监察室可根据集团独立监察工作管理要求和计划，定期/不定

期对各产业集团及下属企业制度执行情况进行检查监督，按照《三胞集团信息反

馈及内部举报制度》规定执行； 

四、集团审计管理中心根据审计工作管理要求和计划，定期/不定期对各产
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业集团及下属企业制度执行情况进行检查监督，按照《三胞集团内部审计管理制

度》规定执行。 

第四章 内部责任 

第九条 若违反本办法要求，在制度执行和检查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： 

1、部门未组织对与本部门关联性强的制度开展学习，对经营管理工作造成

影响的； 

2、拒绝、阻挠制度检查人员开展检查工作的； 

3、检查发现的制度执行问题，责任部门未及时整改或拒不整改的； 

4、对制度日常执行或检查过程中发现的重大违规违纪行为，可转交独立监

察室跟进处理。 

第五章 附则 

第十条 责任岗  

一、执行责任岗：集团所有人员； 

二、培训责任岗：各中心总经理；  

三、检查责任岗：企业管理中心、独立监察室。  

第十一条 本细则由集团企业管理中心进行制订/修订。 

第十二条 本细则自签发之日起执行，以下制度废止： 

一、《三胞集团制度类文件学习和执行情况检查制度》三集行[2011]第一版。 

第十三条 本细则解释权归集团企业管理中心。  

 


