
三胞集团制度台账管理细则 

（三集信企[2016]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为规范三胞集团制度体系管理，建立科学规范的制度台账管理机制，确保制

度管理体系的完整性和统一性，特制定本管理规定。 

第二条 适用范围 

适用于整个三胞体系，直属企业和下属企业可参照本办法翻文制定各自的管

理办法。 

第三条 定义与术语 

（一） 制度类别：指按照不同管理纬度归类设定的制度分类，详见《三胞

集团制度体系管理办法》（三集信企[2016]第一版）具体可分为以下几类； 

1. 集团层面的制度分为三类，包括法人治理类制度、集团管控类制度、职

能管理类制度； 

2. 企业层面的制度分为四类，包括法人治理类制度、企业管理类制度、职

能管理类制度和业务管理类制度：  

（二） 制度级别：按照三胞集团制度体系管理办法将制度分为三级，分别

为一级管理制度、二级管理办法和三级管理细则。 

1．一级管理制度为总纲性文件； 

2．二级管理管理办法为规范性文件； 

3．三级管理细则为操作性文件。 



（三） 关联制度：是指与该制度的内容有关联的其他制度，尤其是指修订

该制度后，必然引起其他制度变化并同样需要修订的制度。 

（四） 问题提交人及时间：问题提交人是指对制度在实施过程中产生的问

题进行记录并提交至 IT&企管中心制度台账管理员的人员，时间是指问题提交人

提交问题至 IT&企管中心制度台账管理员的时间。 

（五） 评估结论：在制度实施过程中，各部门应定期对部门职责范围内的

所有制度进行评估，并针对实施过程中出现的问题给出评估建议，经讨论后形成

评估结论。对已实施制度存在的问题（经记录和提交后），由制度实施部门及

IT&企管中心相关制度负责人评估之后，对制度本身做出修订或废止的结论。 

（六） 评估人及时间：评估人是指对制度进行评估并给出评估结论的相关

人员，时间是指针对制度在实施过程中产生的问题进行评估并的出评估结论的时

间。 

第二章 管理原则及职责 

第四条 制度台账管理原则 

（一） 信息完整原则； 

1. 横向信息完整性：制度台账建立应基于制度管理全生命周期进行，每个

阶段的信息都必须在制度台账中反映； 

2. 纵向信息完整性：制度台账的信息要有历史可追溯性，每个制度的历史

版本情况及修订更新的背景需要做出详细记录。 

（二） 动态及时更新原则：制度台账应基于制度的更新及时做出更新，防

止台账信息内容滞后于制度内容本身。更新周期如下： 

1. 定期更新：每月跟随集团体系会内容，整理出每月更新的制度，并及时

更新台账。 



2. 不定期更新：及时更新修订及废止的制度。 

（三）持续改善原则：制度台账应不断进行改进和完善，保证制度体系的适

用性和可执行性。 

第五条 制度台账管理职责 

（一） 集团 IT&企管中心制度管理人员为制度台账管理员,主要负责建立制

度台账并进行定期维护，及时跟进集团各职能部门的制度情况，按照制度全生命

周期的管理原则对制度台账进行管理，跟进制度的各个阶段，并及时记录制度的

更新状态。 

（二） 集团 IT&企管中心制度相关业务总监为制度台账的审核岗，负责定期

对制度台账进行审核，并督促制度管理员进行更新制度台账相关信息。 

第三章 制度台账构成及内容 

第六条 制度台账的构成分为三大部分，具体内容如下：  

（一） 制度制订的基本信息，包括： 

1.制度名称：制度台账中所记录或追溯制度的名称； 

2.制度状态：是指制度执行中/已废止/制修订中的状态； 

3.制度归属部门：在制度台账中通指制度的制订部门； 

4.制度类别：指法人治理类制度、集团管控类制度、职能管理类制度； 

5.制度级别：按照制度体系进行的一二三级分类； 

6.制订/修订：记录该制度属于修订或新制订； 

7.制订/修订启动日期；记录制度制订或修订的开始日期； 



8.涉及部门：制度制订过程中需参与讨论的部门； 

9.制订/修订背景：制度制订或修订的主要原因； 

10.核心内容：制订或修订制度的核心内容。 

（二） 制度发布的基本信息，包括： 

1.关联制度：记录与该制度相关联的其他制度名称； 

2.是否需要信息化：是否有针对本制度的 OA 系统流程（是/否）； 

3.是否完成信息化：针对需要信息化的制度，记录是否已经完成信息化； 

4.发布状态：记录制度已发布/审核中/审核完成的状态； 

5.发文日期：记录制度在内网发布的日期； 

6.被替换/废止的制度名称及版本：记录追溯因该制度发布而废止的版本； 

7.制度地图是否更新：记录 OA 制度地图对应的该制度内容是否更新； 

8.制度是否存档：记录制度是否已在指定路径存档。 

（三） 制度实施后的信息记录，包括： 

1.实施过程中产生的问题：记录制度在实施过程中产生的问题，出现的争议

等； 

2.问题提交人及时间：记录将制度在实施过程中产生的问题及存在的争议提

交至制度管理员的人员及提交时间； 

3.评估结论：记录针对制度实施过程中出现的问题及存在的争议做出的评估

结论； 

4.评估人及时间：记录参与评估的人员及具体评估时间。 



第四章 制度台账管理程序 

第七条 制度制订或修订阶段： 

（一） 制度台账管理人员需通过年度或季度汇总的各部门制度制订或修订

计划，及时掌握各部门制度变化情况。 

（二） 制度台账管理人员及时跟进制度制订部门了解并记录制度制订及修

订的启动日期，适用范围，核心内容、制订或修订背景以及与该制度相关联的制

度等相关的基本信息，并及时关注该制度是否需要信息化及信息化更新情况。 

第八条 制度发布阶段： 

制度制订或修订完成后，制度台账管理员需及时跟踪制度发布状态及结果，

并登记以下内容： 

（一） 发布状态：制度台账管理员需跟踪制度发布状况，及时更新发布状

态。在至发布之日起 3个工作日之内登记“已发布”状态； 

（二） 版本编号及发文日期：制度台账管理员需要制度发布之日起 3个工

作日内登记制度发布的版本编号及发文日期信息。 

（三） 被替换或废止的制度名称及版本编号：制度发布以后，制度台账管

理员要及时登记被替换或废止的制度名称及版本。 

（四） 制度地图是否更新及是否存档：制度更新以后，制度管理员需在制

度发布 7个工作日内确认制度地图是否更新，并确认新制度是否存档。将确认后

的结果分别填入制度台账的内容栏。 

第九条 制度实施阶段： 



（一） 新制度及修订的制度开始实施之后，制订部门要及时跟进制度的实

施情况，发现制度实施中存在的问题，并及时对存在的问题进行评估，必要时做

出废止或修订的评估结论，以完善相关制度。 

（二） 制度台账管理员要跟进制度制订部门，及时记录制度实施过程中存

在的问题及参与评估的人员和具体评估时间，并与制度制订部门确认评估结论。

相关制度评估详见《三胞集团制度体系管理办法》（三集信企[2016]第一版）。 

第五章 附则 

第十条 本制度与下列制度文件配套使用： 

（一） 《三胞集团制度体系管理办法》（三集信企[2016]第一版）。 

（二） 《三胞集团制度文件管理细则》（三集信企[2016]第一版）。 

第十一条 责任岗 

（一） 执行责任岗：集团 IT&企管中心； 

（二） 培训责任岗：集团 IT&企管中心企管总监； 

（三） 检查责任岗：集团 IT&企管中心制度相关业务总监。 

第十二条 本制度的解释权归集团 IT&企管中心。 

第六章 附件 

附件一：《三胞集团制度台账》 

签发：  

二〇一六年四月十一日 

 


按部门分级制度汇总

		三胞集团制度台账

		制度台账更新日期：				2016/x/x				台账维护人：																																										表格参数管理

				制度文件基本信息										制订																		发布										实施				评估						制度状态		制度归属部门		制度类别		制度级别		新订/修订		适用范围		是否需要信息化		是否完成信息化		发布状态		制度地图是否更新		制度是否存档

		序号		制度名称		制度状态		制度归属部门		制度类别		制度级别		制订启动日期		制订/修订		涉及部门		适用范围		制订/修订背景		核心内容		关联制度		是否需要信息化		是否完成信息化		发布状态		发文日期		被替换/废止的制度名称及版本		制度地图是否更新		制度是否存档		实施中产生的问题		问题提交人及时间		评估结论		评估人及时间				制修订中		人力资源管理中心		法人治理类		一级		新订		三胞集团总部		是		是		审核中		是		是

		1																																																		执行中		三胞管理学院		集团管控类		二级		修订		三胞体系		否		否		审核完成		否		否

		2																																																		已废止		IT&企业管理中心		职能管理类		三级										已发布

		3																																																				董事长办公室

		4																																																				董事长行政办公室

		5																																																				董事长助理室

		6																																																				国际事务管理中心

		7																																																				审计管理中心

		8																																																				财务管理中心

		9																																																				预算管理中心

		10																																																				资金管理中心

		11																																																				国际财务管理中心

		12																																																				公共关系与行政管理中心

		13																																																				法律事务管理中心

		14																																																				文化品牌管理中心

		15																																																				议标采购管理中心

		16																																																				独立监察室

		17																																																				基建办公室

		18																																																				对外合作管理中心

		20																																																				工业战略管理本部

		21																																																				3C零售战略管理本部

		22																																																				互联网与信息战略管理本部

		23																																																				商业百货战略管理本部

		24																																																				健康养老战略管理本部

		25																																																				生物医疗战略管理本部

		26																																																				房地产及资产战略管理本部

																																																						投资并购战略管理本部

																																																						三胞投资公司

																																																						上海投行部

																																																						香港投行部

																																																						投资者关系办公室

																																																						投资并购财务管理中心

																																																						金融文化战略管理本部
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附件—三胞集团制度台账.xlsx


