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SPBP企[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用范围：协同工作单工作流程

人员：经办人、协同人员



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		制度依据



		A1

		任务

		提报部门经办人提出协同申请

		按实际需要

		

不少于5分

		《三胞集团工作协同管理制度》



		

		重点

		以高质、高效完成工作为目标

		

		

		



		A2

		任务

		填写工作协同单

		不超过48小时

		

不少于5分

		



		

		重点

		指定协同对象

		

		

		



		B3

		任务

		协同人员办理提报的协同工作单

		按实际需要

		

不少于5分

		



		

		重点

		及时办理相关协同事项并确保办理结果及时反馈及内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		A4

		任务

		协同发起部门对提报结果是否达到目标审核

		不超过48小时

		

不少于5分

		



		

		重点

		必须按照事项客观结果办理，未达目标可重新发起协同，选择不同对象办理

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 



		其它要求说明： 
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SPBP企[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用范围:协同事项落实工作单工作流程

人员：董事长、执行总裁、相关人员



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		制度依据



		A1

		任务

		董事长根据工作需要签批协同事项落实工作单并下发执行总裁

		按实际需要

		

不少于10分

		《三胞集团工作协同管理制度》



		

		重点

		指定的协同事项

		

		

		



		B1

		任务

		审核接收到的协同事项落实工作单并将事项分派给指定的人员办理

		不超过48小时

		

不少于10分

		



		

		重点

		事项、人员信息准确、完整

		

		

		



		C2

		任务

		相关人员办理分派的协同任务，并将结果反馈至执行总裁

		不超过48小时

		

不少于10分

		



		

		重点

		及时办理相关协同事项并确保办理结果及时反馈及内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		B3

		任务

		对办理结果是否达到目标审核

		不超过48小时

		

不少于10分

		



		

		重点

		必须按照事项客观结果办理，未达目标可继续分派协同，选择不同对象办理

		

		

		



		A4

		任务

		对办理结果是否达到目标审核

		不超过48小时

		

不少于10分

		



		

		重点

		必须按照事项客观结果办理，未达目标可继续分派协同，选择不同对象办理

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：



		其它要求说明： 






















附件：三胞集团协同事项落实工作单

三胞集团协同事项落实工作单



单据编号：

		协同事项

		



		内容描述

		



		协同组织人

		

		协同相关

人员/部门

		



		汇报要求

		



		完成时间

		



		协同联络人

		

		董 事 长 批 示 

		



		相关业务助理

		

		

		



		助理意见

		

		

		



		协同牵头人反馈意见

		

		

		





抄送：
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SPBP企[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用范围:工作联系单工作流程

人员:经办人、提报部门负责人、提报部门分管公司领导、承办部门分管公司领导、执行总裁、承办人部门负责人



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		制度依据



		A1

		任务

		提报部门提出工作联系要求

		按实际需要

		不少于5分

		《三胞集团工作协同管理制度》



		

		重点

		以高质、高效完成工作为目标

		

		

		



		A2

		任务

		提报部门填写工作联系单

		不超过48小时

		不少于10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		B2

C2

C3

		任务

		审核提报的工作联系单

		不超过48小时

		不少于10分

		



		

		重点

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		A3

		任务

		修改工作联系单的内容

		不超过48小时

		不少于5分

		



		

		重点

		按照领导要求进行修改

		

		

		



		C4

		任务

		是否接受承办部门退回的意见

		不超过48小时

		不少于10分

		



		

		重点

		不同意承办部门意见需说明原因并提交执行总裁仲裁

		

		

		



		E4

		任务

		对跨部门协同事项进行仲裁,确定承办部门

		不超过48小时

		不少于10分

		



		

		重点

		根据部门职责分工进行仲裁

		

		

		



		F5

		任务

		承办部门根据要求进行具体操作并将办理结果反馈提报部门负责人

		不超过48小时

		不少于10分

		



		

		重点

		按工作联系单内容要求操作

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：



		其它要求说明： 
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