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第一条  目的 

为记录三胞集团经营过程中重大活动、经营成果，做好体系内企业《大事记》

的收集、整理工作，特制定本制度。 

第二条  适用范围 

本制度适用于三胞体系，各管理平台参照执行或根据自身情况制定实施细则

报集团董事长审定后执行。 

第三条  定义 

一、          重要会议：指由集团总裁室及以上人员召集、参加的各类会议，工

作例会除外。 

二、          重要活动：指集团总裁室人员参加的活动，以及各部门参与的政府、

社会公益、战略合作等活动。 

三、          重要人员来访及出访：指由集团总裁室及以上人员陪同的来访及出

访的政府、企业高层人员。 

四、          重大投资项目：指投资金额在 100 万元及以上。 

五、          荣誉（市级及以上）及社会职务：指获得市级及以上的各项荣誉，

以及企业或职工个人的社会职务。 

六、          各管理平台下属分公司（含卖场）的设立、撤并：指各管理平台下

属分公司（含卖场）的设立、撤并、更变等。 

七、          其它重要事项。 

第四条  上报时间及要求 

一、各管理平台行政管理部门应安排专人（岗）负责《大事记》汇总、整理、

归档工作。 

二、各管理平台行政管理部门负责人于每周五 16：00（如遇节假日，则提前

一天）前将审核后的《大事记》以电子文档（WORD）形式，报至董事长办公

室指定接口人电子邮箱。 



三、董事长办公室于每月 8日前将审定后的《大事记》，交至集团档案室存

档保管。 

四、提报要求 

（一）  重要会议：列出会议时间、地点、参加人员、会议主题、会议目的

及董事长指示等重要会议结果、要求。 

（二）  重要活动：列出时间，地点，参加人员，事件。 

（三）  重要人员来访及出访：列出时间、地点、参加人员、事件内容。 

（四）  重大投资项目：列出时间、地点、参加人员、项目内容。 

（五）  荣誉（市级及以上）及社会职务：列出时间、地点、获奖事项和所

获荣誉、社会职务名称。 

（六）  各管理平台下属分公司（含卖场）的设立、撤并：列出时间，地点，

事件。 

（七）  其它重要事项。 

第五条  本制度的执行责任岗、培训责任岗、检查责任岗 

一、执行责任岗：集团各管理平台收集人、各部门负责人； 

二、培训责任岗：集团各部门负责人； 

三、检查责任岗：集团公共关系和行政管理中心总监岗。 

第六条  本制度解释权归集团公共关系和行政管理中心 

   附件：三胞集团大事记管理工作流程 
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		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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