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三胞集团内网信息栏目管理细则 

（三集信[2018]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为规范内网信息栏目的管理，满足三胞集团总部各部门在内网中设立栏目的

管理需求，明确各部门的管理职责，建立高效的协作机制，特制订本细则。 

第二条 适用范围 

本细则适用于三胞集团总部。 

第三条 定义与术语 

（一） 内网：三胞集团协同运营管理平台； 

（二） 信息栏目：内网门户中发布同类信息的区块，包括名称、显示位置、

样式及内容。 

第二章 管理原则及职责 

第四条 内网信息栏目的管理工作一般需要遵循以下原则： 

（一） 根据栏目类别确定责任主体，需求提出部门对所提栏目负责； 

（二） 需求提出部门需事先与信息管理中心进行沟通，提出需求应符合内

网信息栏目建设规范及技术可实现。 

第五条 内网信息栏目的管理主体主要包括信息管理中心、需求提出部门。 

第六条 信息管理中心是内网信息栏目管理的扎口管理部门，负责把控内

网信息栏目的建设规范，并依据审批结果实现栏目上线。主要职责包括： 

（一） 依据审批结果，对需求提出部门提出的需求进行技术实现； 

（二） 根据上线时间要求安排栏目上线； 

第七条 需求提出部门是所提需求栏目的扎口管理部门，主要职责包括： 

（一） 提出信息栏目需求申请，明确栏目名称、显示位置、样式及内容； 

（二） 提出已上线信息栏目的变更和删除申请，明确变更和删除的信息； 
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（三） 对信息管理中心的技术实现成果进行确认； 

（四） 负责栏目上线后的内容管理。 

第三章 内网信息栏目的工作流程 

第八条 需求沟通确认 

（一） 需求提出部门向信息管理中心提出线上需求，提报《信息化需求》

流程； 

（二） 调整、变更、撤销栏目同信息化需求流程。 

（三） 需求提出部门、信息管理中心双方沟通，并达成一致。 

第九条 需求审批流程 

（一） 需求提出部门通过内网流程中心发起内网信息栏目申请流程； 

（二） 需求提出部门总监、分管需求提出部门主管 VP进行审核； 

（三） 信息管理中心主管 VP进行审定； 

（四） 通知信息管理中心； 

第十条 需求实现 

（一） 信息管理中心和需求提出部门明确需求细节； 

（二） 信息管理中心实现需求并提报需求提出部门进行确认。 

第十一条 需求确认及上线 

（一） 需求提出部门确认需求； 

（二） 信息管理中心按照沟通确认上线时间要求安排上线。 

第十二条 上线维护 

（一） 信息管理中心对已上线的信息栏目提供技术支持； 

（二） 需求提出部门对已上线的信息栏目进行内容管理及维护。 

第四章 附则 

第十三条 责任岗 

（一） 执行责任岗：三胞集团总部所有部门； 

（二） 培训责任岗：信息管理中心； 
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（三） 检查责任岗：独立监察室。 

第十四条 本细则由三胞集团信息管理中心进行制订/修订。 

第十五条 本细则自发布之日起生效，原有《三胞集团内网信息发布管理制

度》三集行[2011]第一版同时废止。 

第十六条 本细则的解释权归信息管理中心。 

第五章 附件 

附件一：《内网信息栏目申请表单》 

附件二：《集团内网信息栏目管理现状》 
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附件一：

内网信息栏目申请表单

		申请人

		

		申请部门

		



		期望完成日期

		

		联系人

		



		申请事项

		□新增栏目  □变更栏目  □删除栏目



		栏目名称

		



		显示位置

		



		栏目显示样式

		□列表  □图文



		备注

		



		附件
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集团内网信息栏目管理现状

		栏目名称

		栏目管理职能部门

		栏目名称

		栏目管理职能部门



		三胞新闻

		文化品牌管理中心

		部门三定

		企业管理中心



		董事长通告

		董事长办公室

		独立监察通告

		董事长办公室



		董事长的话

		董事长办公室

		红黑榜

		人力资源管理中心



		集团通知

		董事长办公室

		法务警示

		法律事务管理中心



		体系通告

		董事长办公室

		三省专栏

		三胞管理学院



		人事通告

		董事长办公室

		培训专栏

		三胞管理学院



		组织通告

		董事长办公室

		党团工会

		董事长办公室



		制度流程

		企业管理中心

		内刊专栏

		文化品牌管理中心



		权限表

		企业管理中心

		每日简讯

		政策研究室
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