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[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]****管理制度

（三集**[20**]第*版）

第1章 [bookmark: _Toc438632371]总则

1. 目的

（例如：为……，通过对……，确保……，特制订……。）

……，……，……。

1. 适用范围

本办法适用于……。

1. 定义与术语

***：……；

***：……；

[bookmark: _Toc58643670]……。

第2章 [bookmark: _Toc438632372]管理原则及职责

（表述该项管理工作总体指导思想和方针、原则，以及各执行主体的权责。）

1. ……的管理工作一般需要遵循以下原则：

……；

……；

……。

1. ……工作的管理主体主要包括……。

1. ……在……方面的主要职责是……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

第3章 [bookmark: _Toc438632373]……（子模块1）

（根据制度模块下的子模块划分，确定各章的标题。）

1. ……。

（说明该子模块的定义）

1. ……。

（说明该子模块涉及的管理职责）

……；

……：

1. ……；

2. ……。

1. ……。

（说明该子模块的管理原则）

……；

……。

1. ……。

第4章 [bookmark: _Toc438632374]……（子模块2）

1. ……。

（说明该子模块的定义）

1. ……：

（说明该子模块涉及的管理职责）

……；

……。

1. ……。

（说明该子模块的管理原则）

……：

1. ……；

2. ……。

……。

第5章 [bookmark: _Toc438632375][bookmark: _Toc58643675][bookmark: _Toc137287274]……（子模块3）

1. ……。

（说明该子模块的定义）

1. ……。

（说明该子模块涉及的管理职责）

1. ……。

（说明该子模块的管理原则）

……：

……。

第6章 [bookmark: _Toc438632376]……（子模块4）

1. ……。

（说明该子模块的定义）

……：

……。

1. ……。

（说明该子模块涉及的管理职责）

1. ……。

（说明该子模块的管理原则）

第7章 [bookmark: _Toc438632377]附则

1. 本制度与下列制度文件配套使用： 

《……管理制度》（三集**[20**]第*版）；

……。

1. 责任岗

执行责任岗：……；

培训责任岗：……；

检查责任岗：……。

1. 罚则

……；

……。

1. 本制度由……进行制订/修订，经……审定后发布。

1. 本制度自发布之日起生效，原有《……》制度同时废止。

1. 本制度的解释权归……。

第8章 [bookmark: _Toc390269219][bookmark: _Toc438632378][bookmark: _Toc140770831][bookmark: _Toc153047974][bookmark: _Toc153305815]附件

附件一：《……》

附件二：《……》
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		变动内容

		修订部门
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		修订时间
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[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]****管理办法

（三集**[20**]第*版）

第1章 [bookmark: _Toc438632438]总则

1. 目的

（例如：为……，通过对……，确保……，特制订……。）

……，……，……。

1. 适用范围

本办法适用于……。

1. 定义与术语

***：……；

***：……；

[bookmark: _Toc58643670]……。

第2章 [bookmark: _Toc438632439]管理原则及职责

（表述该项管理工作总体指导思想和方针、原则，以及各执行主体的权责。）

1. ……的管理工作一般需要遵循以下原则：

……；

……；

……。

1. ……工作的管理主体主要包括……。

1. ……在……方面的主要职责是……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

第3章 [bookmark: _Toc438632440]……（管理环节/管理事项1）

（根据管理环节的划分或管理事项的划分，确定各章的标题。）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项涉及的管理职责）

……；

……：

1. ……；

2. ……。

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理原则或关键管理要求）

……；

……。

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理过程）

第4章 [bookmark: _Toc438632441]……（管理环节/管理事项2）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项涉及的管理职责）

1. ……：

（说明该管理环节/管理事项的管理原则或关键管理要求）

……；

……。

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理过程）

……：

1. ……；

2. ……。

……。

第5章 [bookmark: _Toc438632442][bookmark: _Toc58643675][bookmark: _Toc137287274]……（管理环节/管理事项3）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项涉及的管理职责）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理原则或关键管理要求）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理过程）

……：

……。

第6章 [bookmark: _Toc438632443]……（管理环节/管理事项4）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项涉及的管理职责）

……：

……。

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理原则或关键管理要求）

1. ……。

（说明该管理环节/管理事项的管理过程）

第7章 [bookmark: _Toc438632444]附则

1. 本制度与下列制度文件配套使用： 

《……管理制度》（三集**[20**]第*版）；

……。

1. 责任岗

执行责任岗：……；

培训责任岗：……；

检查责任岗：……。

1. 罚则

……；

……。

1. 本制度由……进行制订/修订，经……审定后发布。

1. 本制度自发布之日起生效，原有《……》制度同时废止。

1. 本制度的解释权归……。

第8章 [bookmark: _Toc390269219][bookmark: _Toc438632445][bookmark: _Toc140770831][bookmark: _Toc153047974][bookmark: _Toc153305815]附件

附件一：《……》

附件二：《……》
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修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间
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[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]****管理细则

（三集**[20**]第*版）

第1章 [bookmark: _Toc438812833]总则

1. 目的

（例如：为……，通过对……，确保……，特制订……。）

……，……，……。

1. 适用范围

本办法适用于……。

1. 定义与术语

***：……；

***：……；

[bookmark: _Toc58643670]……。

第2章 [bookmark: _Toc438812834]管理原则及职责

（表述该项管理工作总体指导思想和方针、原则，以及各执行主体的权责。）

1. ……的管理工作一般需要遵循以下原则：

……；

……；

……。

1. ……工作的管理主体主要包括……。

1. ……在……方面的主要职责是……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

第3章 [bookmark: _Toc438812835]具体管理内容1

1. ……。

1. ……。

……；

……：

1. ……；

2. ……。

1. ……。

……；

……。

1. ……。

第4章 [bookmark: _Toc438812836]具体管理内容2

1. ……。

1. ……：

……；

……。

1. ……。

……：

1. ……；

2. ……。

……。

第5章 [bookmark: _Toc438812837]具体管理内容3

1. ……。

1. ……：

……；

……。

1. ……。

……：

……。

第6章 [bookmark: _Toc58643675][bookmark: _Toc137287274][bookmark: _Toc438812838]附则

1. 本制度与下列制度文件配套使用： 

《……管理制度》（三集**[20**]第*版）；

……。

1. 责任岗

执行责任岗：……；

培训责任岗：……；

检查责任岗：……。

1. 罚则

……；

……。

1. 本制度由……进行制订/修订，经……审定后发布。

1. 本制度自发布之日起生效，原有《……》制度同时废止。

1. 本制度的解释权归……。

第7章 [bookmark: _Toc390269219][bookmark: _Toc438812839][bookmark: _Toc140770831][bookmark: _Toc153047974][bookmark: _Toc153305815]附件

附件一：《……》

附件二：《……》
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三胞集团有限公司



****管理细则





20**年**月





















                                                         三胞集团……（本制度名称）





修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]****管理细则

（三集**[20**]第*版）

1. 目的

……，……，……。

1. 适用范围

本办法适用于……。

1. 定义与术语

***：……；

***：……；

[bookmark: _Toc58643670]……。

1. ……的管理工作一般需要遵循以下原则：

……；

……；

……。

1. ……工作的管理主体主要包括……。

1. ……在……方面的主要职责是……。

1. ……在……方面的主要职责包括：

……；

……。

1. ……。

1. ……。

……；

……：

1. ……；

2. ……。

1. ……。

1. ……。

1. ……。

1. ……：

……；

……。

1. ……。

……：

1. ……；

2. ……。

……。

1. ……。

1. ……。

1. ……。

1. 本制度与下列制度文件配套使用： 

《……管理制度》（三集**[20**]第*版）；

……。

1. 责任岗

执行责任岗：……；

培训责任岗：……；

检查责任岗：……。

1. 罚则

……；

……。

1. 本制度由……进行制订/修订，经……审定后发布。

1. 本制度自发布之日起生效，原有《……》制度同时废止。

1. 本制度的解释权归……。

[bookmark: _Toc390269219][bookmark: _Toc438812839][bookmark: _Toc140770831][bookmark: _Toc153047974][bookmark: _Toc153305815]附件

附件一：《……》

附件二：《……》
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                                                        三胞集团……（本流程名称）



 (
内部文件
注意保密
)
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三胞集团有限公司



****流程文件





20**年**月



















                                                         三胞集团……（本流程名称）





修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]****流程文件

（三集**[20**]第*版）

1、 流程图





2、 流程描述表

		流程目的

		



		流程主责部门

		



		适用范围

		



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		








3、 附件

1. 表单一：******









2. 表单二：******
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三集信企 [2015]第一版 日期 ： 2015年 12月


集团董事长 集团总裁 集团需求部门分管领导


集团专业职能部门分管领


导


各需求部门


提出需求


审核


中介机构聘用


审批请示单


开始


审核


审核或审批


同意 （


人民币


300


万元以上


）


审批


同意 （


人民币3


00


万元以上


）


需修改


需修改


终止


项目终止


同意 （


人民币3


00


万元以下（含）


）


项目立项


结束


终止


项目终止


同意
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<职能>�
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�


<流程名称>�


�


�


结束



三集信企[2015]第一版                                                            日期：2015年12月�


集团需求部门分管领导



各需求部门



集团专业职能部门分管领导



集团总裁



同意（人民币300万元以上
）



集团董事长



审核



审核或审批



开始



提出需求



审核



审批



终止



同意（人民币300万元以上
）



需修改



需修改



项目终止



终止



同意（人民币300万元以下（含））



项目立项



结束



项目终止



同意



中介机构聘用审批请示单
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