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工作计划模板

		三胞集团2012年度工作计划

		编制单位：XX管理中心

		序号		工作事项				达成目标
（交付成果，可评价）		行动措施及进度安排（可评价）								配合的
部门/平台		资金流入				资金流出				备注及说明

										Q1		Q2		Q3		Q4				经营类		财务类		资产类		费用类

				职能工作

				参谋工作

				内部管理

				协同工作

		编制人：第一责任人						编制日期：





Administrator
文件附件
附件1：工作计划格式模板(集团).xls


工作计划模板

		三胞集团2012年度工作计划

		编制单位：XX平台

		序号		工作事项						达成目标
（交付成果，可评价）		行动措施及进度安排（可评价）								配合的
部门/平台		资金流入				资金流出				工作事项
跟踪部门		季度跟踪记录（计划预算分析会用）								备注及说明

												Q1		Q2		Q3		Q4				经营		财务		资产		费用				完成情况		存在问题		解决措施		完成时间

				经营类		投资

						采购

						运营

						市场

						销售

						研发

						……

				管理类		战略规划

						财务
资金

						预算计划

						法务

						人力资源

						公共关系与行政

						企管

						信息

						招标

						……

		编制人：第一责任人								编制日期：

		注：重点工作以工作事项名称前加“★”表示。

		注2：具体到各管理平台，经营类事项和管理类事项将会略有调整





地产项目里程碑计划模板

		XXX项目里程碑计划

		里程碑节点
计划完成时间

		期别

		投资测算报告

		拆迁完成

		国有土地使用证

		建设用地规划许可证

		方案图报建

		营销策划方案

		施工图完成

		建设工程规划许可证

		土建招投标完成

		施工许可证

		主体开工

		预售证

		售楼处样板区开放

		开盘

		主体封顶

		竣工验收

		入伙

		房产证

		……

		注：地产项目里程碑计划在此表中填写，不再在工作计划模板中的“经营类工作事项”中重复填写
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附件2：工作计划格式模板(平台).xls


年度工作计划编制工作流程（集团）
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SPBP企[2011]第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：


    三胞集团本部各职能部门的工作计划编制





		节点

		工作要求

		时 限

		制度依据



		A2

		任务

		根据中长期规划编制工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过1周）

		《三胞集团工作计划管理制度》



		

		重点

		编制的审慎、合理，与预算、费用计划、资金计划相结合


公司级工作计划由集团企业管理中心发起提报

		

		



		B3

		任务

		审核相关年度工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		提报工作计划的合理性、可实现性

		

		



		C3

		任务

		汇总、分析相关年度工作计划，提出修改建议

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		分析工作计划的逻辑、合理性、可实现性

		

		



		D3

		任务

		审阅相关年度工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		综合评估集团整体资源配置，审核工作计划

		

		



		

		标准

		满足年度经营目标，集团整体利益最大化

		

		



		E3


D2

		任务

		审定相关年度工作计划

		根据工作需要确定时间

		



		

		重点

		公司级工作计划由董事长审定

部门级工作计划由集团执行总裁审定

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 


无



		其它要求说明： 
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年度工作计划编制工作流程（平台）
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SPBP企[2011]第一版-A工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

    三胞集团直属企业及各管理平台的年度工作计划编制





		节点

		工作要求

		时 限

		制度依据



		A3

		任务

		根据董事长下达的年度经营目标分解编制管理平台的年度工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过2周）

		《三胞集团工作计划管理制度》



		

		重点

		工作计划编制的审慎、合理，经营计划、工作计划、费用计划、资金计划相结合


公司级工作计划由平台企管/运营部门发起提报

		

		



		B4

		任务

		审阅相关年度工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过2个工作日）

		



		

		重点

		提报的公司级工作计划的合理性、可实现性

		

		



		C4

		任务

		汇总、分析相关年度工作计划、提出修改建议

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		分析工作计划的数据逻辑、合理性、可实现性

		

		



		D4


B5

		任务

		审定相关年度工作计划

		根据工作需要确定时间

		



		

		重点

		公司级工作计划由董事长审定

部门级工作计划由平台总裁审定

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 


无



		其它要求说明： 
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工作计划调整工作流程（集团）
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SPBP企[2011]第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

    三胞集团本部各管理中心的工作计划调整





		节点

		工作要求

		时 限

		制度依据



		A2

		任务

		根据工作计划执行情况决定是否进行调整

		

		《三胞集团工作计划管理制度》



		

		重点

		原有计划是否出现因外部变量导致的变化


公司级工作计划的调整由集团企业管理中心发起提报

		

		



		B2

		任务

		汇总、分析相关工作计划，提出修改建议

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		分析工作计划的数据逻辑、合理性、可实现性以及与原计划的差异

		

		



		D2


E2

		任务

		审阅调整后的工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		分析工作计划的数据逻辑、合理性、可实现性以及与原计划的差异

		

		



		C2

		任务

		审核相关调整的工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		提报工作计划的合理性、可实现性以及与原计划的差异

		

		



		E3


F2

		任务

		审定相关调整工作计划

		根据工作需要确定时间

		



		

		重点

		公司级工作计划变化的必须报董事长审定；


部门级工作计划调整由执行总裁审定。

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 


无



		其它要求说明：
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工作计划调整工作流程（平台）
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SPBP企[2011]第一版-A工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

    三胞集团各管理平台、直属企业的工作计划调整






		节点

		工作要求

		时 限

		制度依据



		A2

		任务

		根据工作计划执行情况决定是否进行调整

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过1周）

		《三胞集团工作计划管理制度》



		

		重点

		原有计划是否出现因外部变量导致的变化


公司级工作计划由平台企管/运营部门发起提报

		

		



		B3

		任务

		审核相关调整的工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		提报工作计划的合理性、可实现性以及与原计划的差异

		

		



		C3

		任务

		审阅调整的工作计划

		根据工作需要确定时间


（原则上不超过3个工作日）

		



		

		重点

		综合评估集团整体资源配置，审核工作计划，特别是涉及平台、集团部门间协同事项及涉及预算调整的事项

		

		



		D3


B4

		任务

		审定相关调整工作计划

		根据工作需要确定时间

		



		

		重点

		公司级工作计划调整必须报董事长审定


部门级工作计划调整由平台总裁审定

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 


无



		其它要求说明：
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