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SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



三胞集团，各管理平台及直属企业用于每月新闻大事记的内容搜集整理。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		集团及各平台行政部门，收集整理一周内发生的重大事项及经营成果等相关内容，并编写本周大事记上报表单，并以Word电子档的形式发至董办相关助理的OA邮箱。

		每周五16时前小时

		5分

		《三胞集团大事记管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		B1

		任务

		各助理初审后汇总至大事记董办接口人，接口人根据集团及各平台行政部门提报的每周大事记表单，整理出《三胞集团每周大事记》



		48小时

		10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		B3

		任务

		根据领导要求，修改《三胞集团每周大事记》

		48小时

		10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		C2

		任务

		审核提报的文件

		48小时

		10分

		



		

		重点

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		D2

		任务

		审定提报的文件

		48小时

		10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		E4

		任务

		负责归档并移交档案至集团档案管理部门

		次月8日前

		5分

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无



		其它要求说明： 
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