
三胞集团政策信息简报管理办法（试行） 

  

三集行[2012] 号 

  

第一条  制定目的 

为及时、准确、有效的获取各类政策信息，特制定本办法。 

第二条  适用范围 

本办法适用于三胞集团，各管理平台及直属企业（以下简称“管理平台”）

可参照执行或根据自身情况制定实施细则。 

第三条  定义与术语 

政策信息简报是指对政府组织、权威媒体、行业协会等机构在各种渠道发布

的最新政策动态、项目申报、产业信息等相关资讯及公司最新动态进行收集并定

期发布的简报（以下简称“简报”）。 

第四条  工作职责 

（一）董事长办公室扎口集团的简报管理工作： 

1、汇总、编辑各部门收集的政策信息月报； 

2、每月发布政策信息简报。 

（二）集团各部门负责政策信息的收集工作： 

1、根据对外关系对口原则收集、汇总、编辑本部门相关职能领域的最新政

策信息（对口原则详见《三胞集团对外关系归口管理办法》）； 

2、集团公共关系与行政管理中心除收集对口的最新政策信息外，还需记录

三胞集团经营过程中重大活动、经营成果，填入“公司最新动态信息”一栏，相

关制度与流程详见《三胞集团信息提报管理规范》； 

3、集团战略发展管理中心除收集对口的最新政策信息外，还需同步收集与

现有产业相关的最新行业动态及竞争对手信息； 

4、集团博士后工作站除收集对口的最新政策信息外，还需同步收集宏观政

策信息以及与公司发展相关的新产业、新项目的最新信息； 



5、每周完成本部门政策信息汇总表,月度编制部门月报。 

第五条  信息收集方式 

集团各部门应建立定期信息收集的规则，信息一般来源： 

1、常规收集：定期从对口单位的官方网站、各大门户网站以及相关平面媒

体（报纸、杂志）收集相关领域的最新政策信息； 

2、关系维护：通过经常走访、联系和沟通对口单位获取最新政府部门发文、

本地区企业现状等信息； 

3、热点跟踪：围绕相关领域某一阶段的热点、焦点问题，密切关注最新进

展。 

第六条 工作机制 

一、收集信息，编写部门信息月报 

（一）集团各部门根据对口政府部门及外部机构，建立完成“部门政策信息

收集汇总表模板”（见附件 1），模板中必须明确信息来源渠道及部门岗位的责

任分工； 

（二）各部门指定专人扎口本部门每周收集的政策信息，每周一收集汇总后

填写“部门政策信息收集汇总表（周）”，提报部门总监； 

（三）每月月底，各部门总监根据“部门政策信息收集汇总表”编写部门信

息月报（模板见附件 2），报分管领导审核。 

（四）涉及跨部门、跨平台的政策信息，且特别紧急的，信息收集部门应及

时通报相关责任单位。 

二、汇总整理，发布政策信息简报 

（一）经分管领导审核后，各部门将“部门信息月报”每月 5号前提交集团

董事长办公室； 

（二）各董事长业务助理按分工对“部门信息月报”进行进一步筛选、核实、

编辑后，按“政策信息简报”格式要求（模板见附件 3）进行整理后发送至文字

助理； 



（三）董事长文字助理负责对政策信息简报进行检查、修改与润饰，主要工

作内容有：统一体例、图表处理、确定标题、名词规范化等，并于每月 10日前

上报分管董办的公司领导审定。政策信息简报直接呈报集团董事长，并抄送体系

内公司领导以上人员。 

具体流程见附件 4：《三胞集团政策信息简报审批流程》。  

（四）根据信息来源和重要程度，政策信息分为建议实施、建议研究和阅览

三类，对建议实施及建议研究类政策信息，责任单位必须在期限内将实施进展或

研究结论反馈至董事长办公室。 

第七条责任岗 

1、执行责任岗：集团各部门； 

2、培训责任岗：集团各部门负责人； 

3、检查责任岗：董事长办公室主任。 

第八条 附则 

1、本制度自签发之日起执行。 

2、本办法的最终解释权归集团公共关系与行政管理中心。 

  

附件：1、 部门政策信息收集汇总表模板 

2、 部门政策信息月简报模板 

3、 政策信息简报模板 

4、三胞集团政策信息简报审批流程 

 


第一周

		*月份第一周政策信息收集汇总表（**部门）

		信息来源								内容简述（网络来源的内容需含链接）						相关部门		备注

		网络

		平面媒体（杂志、报刊）

		外部来文

		购买数据/报告

		其他





第二周

		*月份第二周政策信息收集汇总表（**部门）

		信息来源								内容简述（网络来源的内容需含链接）						相关部门		备注

		网络

		平面媒体（杂志、报刊）

		外部来文

		购买数据/报告

		其他





第三周

		*月份第三周政策信息收集汇总表（**部门）

		信息来源								内容简述（网络来源的内容需含链接）						相关部门		备注

		网络

		平面媒体（杂志、报刊）

		外部来文

		购买数据/报告

		其他





第四周

		*月份第四周政策信息收集汇总表（**部门）

		信息来源								内容简述（网络来源的内容需含链接）						相关部门		备注

		网络

		平面媒体（杂志、报刊）

		外部来文

		购买数据/报告

		其他
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文件附件
附件1：部门政策信息收集汇总表模板.xls


政策信息月报



XX部门政策信息月报（示例）

提交日期：2012年  月  日

政策信息简报目录


注：按住“Ctrl”键再点击标题可至具体文章

2宏观政策类信息（博后站填写）



2温家宝:中国改革开放方向和政策不会改变（中国政府网）——阅览



3产业政策与信息(博后站与战略中心填写)



3一、连锁、百货业



3国美进入全网连锁扩张（城市经济导报）——建议博士后工作站进行研究



3二、房地产业



3三、信息服务与制造业



3四、金融与投资业



3五、电商与物流业



3六、其他产业



4职能政策与信息（各部门根据对外关系对口原则填写）



4财政部：今年将减免税费扶持中小企业（经济之声）——阅览



5会议、通知类信息



5关于举办信息化与工业化融合成果展览会的通知（信息化推进司）——建议集团分管信息管理中心领导参加会议



6项目、荣誉、资质申报



7公司最新动态（公共关系与行政管理中心填写）






宏观政策类信息（博后站填写）

温家宝:中国改革开放方向和政策不会改变（中国政府网）——阅览

2012-03-20


新华社北京3月19日电 国务院总理温家宝19日在人民大会堂会见出席中国发展高层论坛2012年会的90名境外代表，就中国的改革开放、中美经贸关系、知识产权保护、人民币国际化、外商在华投资、欧债危机等问题，同他们友好、坦诚交流。

温家宝说，中国发展高层论坛已经举办13届，我始终参加了。世界上不少著名的企业家、学者和经济专家坚持参加论坛，表明大家对中国改革开放和现代化事业充满信心。外国朋友们一定要坚信，中国改革开放的方向和政策不能改变，也不会改变。中国的各项改革事业会继续前进，绝不会中断。中国与世界的友好交往，特别是经贸合作会继续加强，而不会削弱。各位朋友从这些年的经历可以看到中国的发展和进步，增强对中国未来的信心。

温家宝说，改革开放30多年的历史已经告诉我们，中国的发展和进步离不开世界。同样，世界的发展和进步也需要中国。中国与世界已经密切到谁也离不开谁的地步，我们需要加强友谊与合作。希望各国的企业界、专家学者经常对中国的改革和建设提出批评和建议，我们一定会持开放、包容的态度。因为我们懂得一个道理，只有开放包容，中国才能进步。

论坛外方主席利伟诚先生感谢温家宝总理抽出时间与大家交流。他说，我们会抱着谦谦自悔的精神来对待您向我们提出的建议。

国务院发展研究中心负责人李伟、刘鹤等会见时在座。

链接：

http://www.gov.cn/ldhd/2012-03/19/content_2094995.htm

产业政策与信息(博后站与战略中心填写)

一、连锁、百货业


国美进入全网连锁扩张（城市经济导报）——建议博士后工作站进行研究

国美电器3月5日宣布了全新的组织架构，成立十多个事业部，以求实现线上、线下协调发展。专家认为，这预示着国美进入新一轮以“全网连锁”为特征的扩张期。引人注目的是，新成立的“国美在线公司”成为国美实体店之外新兴渠道的管理平台。国美总裁王俊洲认为，这次组织结构调整，有利于国美实现跨越式发展，力争2014年占中国家电网购市场15%的份额。

链接：

http://www.ceeh.com.cn/html/news/2012%5C03%5C12%5C20120312102859_0.html

二、房地产业


三、信息服务与制造业


四、金融与投资业


五、电商与物流业

六、其他产业

职能政策与信息（各部门根据对外关系对口原则填写）

财政部：今年将减免税费扶持中小企业（经济之声）——阅览

2012.3.20


在18日举行的中国发展高层论坛2012上，财政部长谢旭人介绍了今年财政工作的重点，提出要继续进行税制改革，扶持中小企业，并介绍了今年要扶持哪些行业。

谢旭人谈及今年财政税收改革的重点工作，强调要完善结构性减税政策，减轻企业和居民的负担，他介绍了如何减轻个人和中小企业的税负。 

“今年将落实个人所得税法，减轻居民个人以及个体工商户这方面所得税负担，进一步促进收入分配方面条件作用的发挥。要进一步实施好提高增值税、营业税起征点等减轻小型微型企业税费负担的政策，而且对微型企业今年要进一步实施所得税减半增收的优惠政策，开展好营业税改制增值税试点，并稳步扩大试点范围。”

链接：

http://finance.cnr.cn/dujia/201203/t20120319_509304368.shtml

会议、通知类信息

关于举办信息化与工业化融合成果展览会的通知（信息化推进司）——建议集团分管信息管理中心领导参加会议

为贯彻落实党的十七大提出的“大力推进信息化与工业化融合”精神和《国民经济和社会发展第十二个五年规划纲要》提出的“全面提高信息化水平，推动信息化和工业化深度融合”发展战略，工业和信息化部定于2012年6月在北京举办信息化与工业化融合成果展览会（以下简称展览会）。为做好展览会筹备举办工作，现将有关事项通知如下：

（以下见链接网页）

链接：

http://www.miit.gov.cn/n11293472/n11293832/n12845605/n13916973/14492650.html



项目、荣誉、资质申报

		申报项目

		申报主体

		主管部门

		内容与要求

		截止日期

		申报建议



		关于组织开展2012年高新技术企业培育计划入库企业推荐工作的通知

		1.三胞集团

2.网上新街口

		江苏省科技厅

		今年省科技厅将选择3000家左右符合条件的企业，列入省高新技术企业培育库，进行针对性重点培育，具体内容详见：http://www.jstd.gov.cn/zwgk/tzggg/20120302/110337015.html

		4月10日

		建议集团企管中心研究



		……

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





公司最新动态（公共关系与行政管理中心填写）



1
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文件附件
附件2：部门政策信息月简报模板.doc


三胞集团政策信息简报



政策信息简报（示例）

提交日期：2012年  月  日


政策信息简报目录


注：按住“Ctrl”键再点击标题可至具体文章

3宏观政策



3温家宝:中国改革开放方向和政策不会改变（中国政府网）——阅览



4产业政策与信息



4一、连锁、百货业



4国美进入全网连锁扩张（城市经济导报）——建议博士后工作站进行研究



4二、房地产业



4三、信息服务与制造业



4四、金融与投资业



4五、电商与物流业



4六、其他产业



5职能政策与信息



5一、财税类



5财政部：今年将减免税费扶持中小企业（经济之声）——阅览



5二、法务类



5三、人事类



5四、信息类



5五、招标类



5六、管理类



5七、监察类



5八、其它类



6会议、通知类信息



6关于举办信息化与工业化融合成果展览会的通知（信息化推进司）——建议集团分管信息管理中心领导参加会议



7项目、荣誉、资质申报



8公司最新动态







宏观政策

温家宝:中国改革开放方向和政策不会改变（中国政府网）——阅览

2012-03-20


新华社北京3月19日电 国务院总理温家宝19日在人民大会堂会见出席中国发展高层论坛2012年会的90名境外代表，就中国的改革开放、中美经贸关系、知识产权保护、人民币国际化、外商在华投资、欧债危机等问题，同他们友好、坦诚交流。

温家宝说，中国发展高层论坛已经举办13届，我始终参加了。世界上不少著名的企业家、学者和经济专家坚持参加论坛，表明大家对中国改革开放和现代化事业充满信心。外国朋友们一定要坚信，中国改革开放的方向和政策不能改变，也不会改变。中国的各项改革事业会继续前进，绝不会中断。中国与世界的友好交往，特别是经贸合作会继续加强，而不会削弱。各位朋友从这些年的经历可以看到中国的发展和进步，增强对中国未来的信心。

温家宝说，改革开放30多年的历史已经告诉我们，中国的发展和进步离不开世界。同样，世界的发展和进步也需要中国。中国与世界已经密切到谁也离不开谁的地步，我们需要加强友谊与合作。希望各国的企业界、专家学者经常对中国的改革和建设提出批评和建议，我们一定会持开放、包容的态度。因为我们懂得一个道理，只有开放包容，中国才能进步。

论坛外方主席利伟诚先生感谢温家宝总理抽出时间与大家交流。他说，我们会抱着谦谦自悔的精神来对待您向我们提出的建议。

国务院发展研究中心负责人李伟、刘鹤等会见时在座。

链接：

http://www.gov.cn/ldhd/2012-03/19/content_2094995.htm

产业政策与信息

一、连锁、百货业

国美进入全网连锁扩张（城市经济导报）——建议博士后工作站进行研究

国美电器3月5日宣布了全新的组织架构，成立十多个事业部，以求实现线上、线下协调发展。专家认为，这预示着国美进入新一轮以“全网连锁”为特征的扩张期。引人注目的是，新成立的“国美在线公司”成为国美实体店之外新兴渠道的管理平台。国美总裁王俊洲认为，这次组织结构调整，有利于国美实现跨越式发展，力争2014年占中国家电网购市场15%的份额。


链接：


http://www.ceeh.com.cn/html/news/2012%5C03%5C12%5C20120312102859_0.html

二、房地产业


三、信息服务与制造业


四、金融与投资业


五、电商与物流业

六、其他产业

职能政策与信息

一、财税类

财政部：今年将减免税费扶持中小企业（经济之声）——阅览

2012.3.20


在18日举行的中国发展高层论坛2012上，财政部长谢旭人介绍了今年财政工作的重点，提出要继续进行税制改革，扶持中小企业，并介绍了今年要扶持哪些行业。

谢旭人谈及今年财政税收改革的重点工作，强调要完善结构性减税政策，减轻企业和居民的负担，他介绍了如何减轻个人和中小企业的税负。 

“今年将落实个人所得税法，减轻居民个人以及个体工商户这方面所得税负担，进一步促进收入分配方面条件作用的发挥。要进一步实施好提高增值税、营业税起征点等减轻小型微型企业税费负担的政策，而且对微型企业今年要进一步实施所得税减半增收的优惠政策，开展好营业税改制增值税试点，并稳步扩大试点范围。” 

链接：

http://finance.cnr.cn/dujia/201203/t20120319_509304368.shtml


二、法务类


三、人事类


四、信息类


五、招标类


六、管理类


七、监察类


八、其它类


会议、通知类信息

关于举办信息化与工业化融合成果展览会的通知（信息化推进司）——建议集团分管信息管理中心领导参加会议

为贯彻落实党的十七大提出的“大力推进信息化与工业化融合”精神和《国民经济和社会发展第十二个五年规划纲要》提出的“全面提高信息化水平，推动信息化和工业化深度融合”发展战略，工业和信息化部定于2012年6月在北京举办信息化与工业化融合成果展览会（以下简称展览会）。为做好展览会筹备举办工作，现将有关事项通知如下：

（以下见链接网页）

链接：

http://www.miit.gov.cn/n11293472/n11293832/n12845605/n13916973/14492650.html

项目、荣誉、资质申报

		申报项目

		申报主体

		主管部门

		内容与要求

		截止日期

		申报建议



		组织开展2012年高新技术企业培育计划入库企业推荐工作的通知

		1.三胞集团2.商圈网

		江苏省科技厅

		今年省科技厅将选择3000家左右符合条件的企业，列入省高新技术企业培育库，进行针对性重点培育，具体内容详见：http://www.jstd.gov.cn/zwgk/tzggg/20120302/110337015.html

		4月10日

		建议集团企管中心研究



		……
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三胞集团政策信息简报审批流程



[bookmark: 流程名称]SPBP-企管-J 工作流程：








SPBP-企管- -J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于三胞集团的政策信息简报审批流程



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

		任务

		收集信息并填写部门政策信息汇总表（周）

		

		

		《三胞集团政策信息简报管理制度》



		

		重点

		所收集的对口单位信息需具备针对性和时效性

		

		

		



		B2

		任务

		编写部门信息月报

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		C2

		任务

		审核部门政策信息汇总表和月报

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		D3

		任务

		根据联系部门的分工，审阅并按格式要求编写政策信息简报

		

		

		



		

		重点

		核实信息的真实性、时效性并汇总各部门的汇总表和政策信息简报

		

		

		



		E4

		任务

		汇总编辑加工成集团政策信息简报

		

		[bookmark: _GoBack]

		



		

		重点

		

		

		

		



		F4

		任务

		审定集团简报

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		G5

		任务

		信息发布

		

		

		



		

		重点

		在内网发布集团政策信息简报，并抄送集总室领导

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

部门政策信息汇总表、部门月报、政策信息简报



		其它要求说明：
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流程文件编号：SPBP 企[2012] 第一版-J修订日期：2012.3.14
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