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了流程描述表；6.细分了四类文件模板 

IT&企业管

理中心 
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三胞集团制度文件管理细则 

（三集企[2017]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为规范制度文件的编制，保证各类制度文件格式的统一性，特制订本细则。 

第二条 适用范围 

适用于整个三胞体系，下属企业参照本细则制定各自内部的制度管理细则。 

第三条 定义与术语 

（一） 制度：指对公司经营管理中的各种事项所制定的规范性文本，制度

文件包括管理制度、管理办法和管理细则。 

（二） 流程：指为完成某项工作，公司内部的不同职能部门/岗位按规定的

步骤和顺序进行的一系列分工协作的活动，流程是对制度的补充和图形化展示。 

第二章 管理原则 

第四条 制度文件的编制要符合规范性要求，包括以下四方面内容： 

（一） 层级相符：制度文件的名称与内容要符合制度体系的层级划分标准； 

（二） 结构清晰：制度文件要内容完整，结构严谨，层次清晰； 

（三） 格式标准：制度文件的格式符合编制要求，包括命名、编号、页面

设置和字体等方面； 

（四） 附件完备：制度文件中涉及的相关支持性文件和附件完备。 

第三章 命名与编号 

第五条 制度文件命名由“三胞集团+管理事项+制度类别+后缀”组成，

具体要求如下： 

（一） 管理事项：根据文件所管辖的事务内容而定，如考勤、分类分级等； 

（二） 制度类别：制度文件分为管理制度、管理办法和管理细则； 
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（三） 后缀：用括号注明试行，适用于须通过试行总结经验进行完善的制

度，试行文件发布一年内必须重新修订。 

第六条 制度文件编号为“三集+文号+[修订年度]+修订版次”，具体要

求如下： 

（一） 文号：参照三胞集团公文管理相关要求； 

（二） 修订年度：如[2017]； 

（三） 修订版次：如第一版。 

第四章 文件格式要求 

第七条 页面设置应使用 A4 纸，上边距为 30.5 mm，下边距为 25.4 mm，

左边距和右边距为 31.7 mm，页眉 15 mm，页脚 14.7 mm。 

第八条 首页为封面页，包括集团标识、集团名称、制度名称、制订或修

订日期、保密提示等内容。 

第九条 修订跟踪页为第二页，修订跟踪表中信息包括版本号、修订背景、

变动内容、修订部门、修订人和修订时间，其中版本号为当前制度的文件编号，

修订背景为制订/修订该制度的原因： 

（一） 新增制度须建立新的修订跟踪表，填写该制度的相关信息，在“变

动内容”一栏内填写该制度的核心内容； 

（二） 修订制度须在该制度已有修订跟踪表基础上添加，保留原始记录； 

（三） 若该制度由原制度拆分或合并而来，须建立新的修订跟踪表，在“变

动内容”一栏内说明制度拆分或合并情况，便于对原制度的追溯与跟踪。 

第十条 目录页为第三页，由制度章节自动生成，小四号字体，标准字距，

2倍行距。 

第十一条 页眉从修订跟踪页开始设置直至最后一页，页眉左边为三胞集团

标识，右边为制度全称，小五号宋体，页眉之下有下划线。 

第十二条 正文页脚有页码，阿拉伯数字连续编页，居中，小五号罗马字体。 

第十三条 正文部分的文件标题使用宋体三号字加粗，标题下方使用括号注

明文件编号，宋体五号字加粗，标题和编号居中。 
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第十四条 正文部分的章标题为宋体四号字加粗，具体条款为宋体小四号字，

1.5 倍行距。 

第十五条 正文部分如果使用图表表达，图表应有标题和编号，表标题置于

表上方居中，图标题置于图下方居中。 

（一） 图表用阿拉伯数字依次编号，如表 1、图 2等； 

（二） 图表标题的字体为宋体五号字加粗，单倍行距； 

（三） 图表应在正文被提及，如“……如表 1所示”。 

第五章 正文结构 

第十六条 正文一般分为章、条、款三级描述，全文条目按次序连贯排列，

如有需要，可以在章内设节，总体原则不得超过四级。 

第十七条 章是制度内容的基本单元，使用中文数字依次从“总则”开始至

“附件”均进行编号，如“第一章”。 

第十八条 条是章的基本单元，使用中文数字从第一章第一条起依次编号，

如“第一条”，每章延续上一章最后一条依次编号；各条的内容使用句号作为间

隔，如内容需要再细分做解释说明时，用冒号。 

第十九条 款是条的细分，使用中文数字编号，数字加括号，如“（一）”，

各条下的项均从“（一）”起依次编号；各项的内容使用分号作为间隔，如内容

需要再细分做解释说明时，用冒号。 

第二十条 正文包括总则、管理原则及职责、主体内容、附则、附件等部分： 

（一） 总则：包括目的、适用范围、定义与术语： 

（二） 管理原则及职责：说明管理中需遵循的原则与制度相关责任主体的

职责； 

（三） 主体内容：制度的中间章节规定了具体内容，是制度的核心部分，

可按照制度所涵盖内容的业务种类、管理环节、管理事项等划分，但应保持划分

逻辑的一致性。不同层级制度的内容结构有所差异： 

1. 对于一级管理制度，以制度模块下各子模块的划分为依据，安排各章的

结构，确定各章标题，每章要说明该子模块的定义、职责和原则等内容； 



                                                    三胞集团制度文件管理细则 

4 

 

2. 对于二级管理办法，以管理环节的划分或管理事项的划分为依据，安排

各章的结构，确定各章标题，每章要说明该环节或事项的职责、原则（或关键管

理要求）、过程等内容； 

3. 对于三级管理细则，若细则中涉及较复杂的管理内容，可按照内容划分，

安排各章的结构，确定各章标题；若细则中主要说明具体工作的操作步骤或程序，

可省略章节，直接按条目编写内容。 

（四） 附则：包括配套制度、责任岗、罚则、制订部门、生效日期、相关

废止制度、解释权等内容： 

1. 标注与本制度配套的其他制度文件，包括两部分内容：一是该制度遵循

或参照的相关制度，二是与该制度配套操作和使用的相关制度； 

2. 规定包括执行、培训、检查等在内的责任岗。其中，执行责任岗是指具

体执行制度所述工作的岗位；培训责任岗是指制度发文部门负责人，负责制度的

培训和解释工作；检查责任岗是指制度发文部门负责人和监察部门负责人，其中

制度发文部门负责跟踪制度执行情况以发现问题并完善制度，独立监察室负责检

查各部门的制度执行情况，对违反制度规定的行为进行处罚。 

3. 规定对相关责任岗未尽责任的处罚； 

4. 说明起草、修订和审定等责任单位和岗位，如：“本制度由……制订/修

订，经……审定后发布”； 

5. 说明制度生效日期和须废止的相关制度，如：“本制度自发布之日起生效，

原有《……》制度同时废止”。必要时须加上：“原……同时废止，其他与本制度

相冲突的，按本制度执行”； 

6. 界定解释权限，如：“本制度的最终解释权归……”。 

（五） 附件主要包括具体实施过程中需要的流程图、表单和模板等，附件

列表下细分项使用中文数字编号加冒号，如“附件一：”，具体附件作为独立内容

附于制度之后。 

第六章 流程编制与管理 

第二十一条 流程是对制度的补充和图形化表达，主要情形有： 
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（一） 管理办法中涉及程序性说明的，可将流程图作为附件进行补充； 

（二） 管理细则中涉及具体程序和操作步骤的，须将流程图作为附件进行

说明。 

第二十二条 流程节点设置五类角色，分别为发起人、审核人、会签人、

审定人、抄送人，角色权限说明： 

1. 发起人：按照流程权限设置，在系统或线下发起事项审批流程； 

2. 审核人：为发起人上级（组长/部门长/分管 VP），对流程有打回权限，

原则上仅有一个审核岗对流程具有打回权限，对涉及财务类、法务类事项可增设

一次审核打回权限，须在流程制定时明确； 

3. 会签人：对流程事项的提出专业性意见，节点涉及到多部门/跨部门，以

会签形式并发； 

4. 审定人:按授权对流程事项做出最终决策； 

5. 抄送人：知晓流程事项及审核审批结果。 

第二十三条 流程审批时限要求 

审核/会签/审定节点的办理人员必须根据流程审批时限要求，在规定的时限

内完成流程审批工作，超过规定时间未审核的，线上流程将自动跳转至下一办理

节点，各节点办理时限原则要求如下： 

1.一般流程每个审核/会签/审定节点的办理时限不超过 24 小时； 

2.组织、人事、信息化、招标采购、费用报销、审计等类流程每个审核/会

签/审定节点的办理时限不超过 48 小时； 

3.具体流程各节点办理时限以流程文件规定为准。 

企业管理中心定期对审批平均总时长超过 72 小时的流程进行梳理，协同流

程责任部门优化流程，提高审批效率。 

第二十四条 流程审核超时处罚 

对审核/会签/审定节点未按照工作流程办理时限完成审批的，进行超时扣分

处罚，执行要求如下： 

1.审核人/会签人扣分不少于 10 分/天；审定人不少于 20 分/天，如流程文

件已有规定的，以流程文件为准； 
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2.线上流程由信息管理中心各系统责任岗每月出具扣分报表，报送人力资源

管理中心，同时抄送流程责任部门负责人及被扣分人； 

3.线下流程由流程责任部门配合独立监察室定期抽查，出具扣分报表，报送

人力资源管理中心，同时抄送被扣分人。 

4.被扣分人接到扣分通知一周内无异议的，由人力资源管理中心执行扣分。

如有异议,被扣分人员可通过《工作请示单》向流程责任部门进行申诉,申诉结果

抄送人力资源中心进行相应调整。 

第二十五条 流程文件编制命名以 “三胞集团+管理事项+流程”组成 ，

编号以“三集+文号+[修订年度]+修订版次”。 

第二十六条 流程图采用微软 Visio 2007 或以上版本绘制。 

第二十七条 流程文件结构包括： 

1. 修订跟踪表 

2. 流程图 

3. 流程描述表（如无配套制度，则应匹配），主要包括以下内容： 

 流程目的：说明流程设计与管理的出发点与目的； 

 流程主责部门：说明流程的拥有部门； 

 流程适用范围：说明流程可适用的范围； 

 操作步骤：说明流程走向中的各个环节、顺序、各步骤责任部门/岗位； 

 步骤描述：说明该流程环节的操作规则、操作方法。涉及到制作方案、

报告、计划的，须明确包含哪些要素；涉及到审核、审定操作的，须明确判

断原则；涉及到复杂操作步骤的，须明确具体的操作原则或方法； 

 输出成果：明确该流程环节输出的结果。 

流程各环节上的文件有格式要求或有既定表单要求的，须附上格式要求或表

单样式。 

第七章 附则 

第二十八条 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）。 
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第二十九条 责任岗 

（一） 执行责任岗：集团各部门负责人； 

（二） 培训责任岗：集团企业管理中心总经理； 

（三） 检查责任岗：集团企业管理中心总经理，集团独立监察室负责人。 

第三十条 罚则 

执行责任岗、培训责任岗和检查责任岗未尽相关责任，将做每次 5分的扣分。 

第三十一条 本制度由集团企业管理中心进行修订，经集团分管企业管理

中心的集总室领导审定后发布。 

第三十二条 本制度自发布之日起生效，以下制度同时废止： 

（一） 《三胞集团制度文件管理细则》三集企[2016]第一版 

第三十三条 本制度的解释权归集团企业管理中心。 

第八章 附件 

附件一：《管理制度模板》 

附件二：《管理办法模板》 

附件三：《管理细则模板（完整版）》 

附件四：《管理细则模板（简化版）》 

附件五：《流程文件模板》 
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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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                                                        三胞集团……（本制度名称）



 (
内部文件
注意保密
)
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三胞集团有限公司



****管理办法





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



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		











目  录

第一章	总则	1

第二章	管理原则及职责	1

第三章	……（管理环节/管理事项1）	2

第四章	……（管理环节/管理事项2）	2

第五章	……（管理环节/管理事项3）	3

第六章	……（管理环节/管理事项4）	3

第七章	附则	3

第八章	附件	4





[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：《……》



4

                                                                            

image1.jpeg







image2.png

@.:‘/‘7&’—,2‘3 E






Administrator
文件附件
附件二：管理办法模板.docx






                                                        三胞集团……（本制度名称）



 (
内部文件
注意保密
)



[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\27249528\QQ\WinTemp\RichOle\$~P{Q${99WTHO928J2Q7HJ1.jpg]



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



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		











目  录

第一章	总则	1

第二章	管理原则及职责	1

第三章	具体管理内容1	2

第四章	具体管理内容2	2

第五章	具体管理内容3	2

第六章	附则	3

第七章	附件	3





[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：《……》



3

                                                                            

image1.jpeg







image2.png

@.:‘/‘7&’—,2‘3 E






Administrator
文件附件
附件三：管理细则模板（完整版）.docx






                                                        三胞集团……（本制度名称）



 (
内部文件
注意保密
)
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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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