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SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于三胞集团，各管理平台及直属企业。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

A2

		任务

		完成新闻信息、媒体联络表的物理剪报、电子光盘汇总并上报

		新闻信息：每月15日之前

媒体联络表：每季度末

		5分

		《三胞集团新闻信息收集管理制度》



		

		重点

		以高质、高效完成工作为目标。

		

		

		



		B2

C2

		任务

		审核提报的文件，安排存档

		48小时

		10分

		



		

		重点

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性。

		

		

		



		A3

		任务

		根据领导重新收集汇总并上报

		48小时

		10分

		



		

		重点

		按时按要求地完成工作

		

		

		



		B4

		任务

		负责对相关信息资料进行存档

		48小时

		5分

		



		

		重点

		保证档案的完整

		

		

		



		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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