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SPBP信企[2015] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

（流程适用范围及适用的部门、人员、特定的事项等）



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

		任务

		各管理中心总监提交特事特办单

		按实际需要

		5

		《三胞集团特事特办管理制度》



		

		重点

		以高质、高效完成工作为目标；提前有董事长报告授权的事项不走特事特办流程，直接按正常流程办理

		

		

		



		B2

		任务

		审核提报的特事特办请示单

		48小时

		10

		



		

		重点

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		C2

		任务

		审定提报内容的合理性、完整性、规范性

		48小时

		10

		



		

		重点

		涉及费用支出单笔1万元及以下

		

		

		



		D2

		任务

		审定提报的特事特办请示单

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		涉及费用支出单笔1万元以上和其他不涉及费用的事项

		

		

		



		E2

		任务

		审定提报的特事特办请示单

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		可能产生重大风险的事项

		

		

		



		F4

		任务

		行政档案室存档备案

		无

		无

		



		

		重点

		认真存档

		

		

		



		A3

A4

A5

		任务

		修改特事特办单

		无

		无

		



		

		重点

		按审核/审定意见修改

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

特事特办申请表



		其它要求说明：






















特事特办申请表

年 月 日 

		申请人 

		

		申请部门 

		



		申 请 内 容 

		所违反的制度及条款 

		



		

		原因及 

操作 

方法 

		



		

		可能的风险及预防措施 

		



		分管领导

		



		审定人

		



		

		

		

		

		





注：本表格所有栏目均须详细填写，不得出现空白栏目。
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