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三胞集团工作请示及特事特办管理办法 

（三集企[2016]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为规范工作请示和特事特办管理内容和流程，确保工作请示和特事特办申请

能规范、快速、高效得到处理，特制定本办法。 

第二条 适用范围 

适用于整个三胞体系，下属企业参照制定内部的管理细则并执行。 

第三条 定义与术语 

（一） 工作请示：指对于超越部门职责或个人岗位管理权限和审批权限，

或现有流程、规则和处置方法不足以解决新出现的异常问题等事项，必须请示上

级部门或领导审批，经同意后方可实施，不可越权办理的各种事项的处理方法。 

工作请示，通常以《工作请示单》的形式在 OA 中提报审批。 

（二） 特事特办：特事是指在工作中遇到重大、紧急、特殊的待办事项，

此事项不能按照集团现有规定进行办理的事项；特办是指办理某些事项按非常规

的审批流程进行审批的工作流程。 

特事特办，通常以《特事特办单》的形式在 OA 中提报审批。 

第二章 管理职责 

第四条 工作请示职责分工 

（一）董事长 

负责审定极重要的工作请示。 

（二）总裁 

负责审批/审定由董事长授权范围内的重要的工作请示。 

（三）提报部门 

负责提出工作请示；填写相关单据，详细描述申请内容及事由；部门负责人、
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部门分管领导负责审批工作请示；提报部门负责工作请示单存档。 

第五条 特事特办职责分工 

（一）总裁 

负责审定涉及费用支出单笔 1 万元以上或其他不涉及费用事项、招待费、可

能产生重大风险的特事特办事项。 

（二）集团分管财务的集总室领导 

负责审定涉及费用支出单笔 1 万元以下且无重大风险的特事特办事项。 

（三）提报部门 

负责提出特事特办申请；填写相关单据，详细描述申请内容及事由。 

（四）财务管理中心、信息管理中心 

财务管理中心负责特事特办单纸质单据的存档，信息管理中心负责特事特办

电子单据及审批流程存档。 

第三章 管理内容 

第六条 工作请示的管理要点 

（一）工作规范 

1、体系内所有人员均可发起工作请示申请，目前工作请示内容涵盖但不限

于以下几大类别： 

1) 战略、双十及投资审批事项； 

2) 财务管理； 

3) 下属企业经营事项审批； 

4) 立项、采购与合同审批； 

5) 信息化； 

6) 组织人事； 

7) 组织绩效； 

8) 管理制度； 

9) 社会责任与公共关系； 

10) 其他事项审批等。 
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2、提报人应该规范、真实填写《工作请示单》（见附件一），需描述请示事

项、请示类型、拟定方案和实施计划。经审批通过后，按拟定方案和计划实施。

实施过程中，请示事项或内容有重大调整的，需重新发起工作请示。 

3、请示工作完成后，由提报部门负责人、分管提报部门的集总室领导审批

同意后关闭，工作请示单由提报部门存档（期限为五年）。 

4、审批人因公外出的，可通过电话或邮件批准。 

5、工作请示单的扎口管理部门为提报部门。 

（二）工作流程 

见附件一：三胞集团工作请示工作流程。 

第七条 特事特办的管理要点 

（一）工作规范 

1、集团 M10/P10 及以上人员有权提出特事特办申请。  

2、特事特办提报人应该规范、真实填写《特事特办单》（见附件二），申请

内容必须包括以下内容： 

（1）申请特事特办的原因，如特办事项超越了哪项权限范围，不能按照集

团现有哪条规定进行办理；相应的风险和预防措施。 

（2）涉及到款项支出的特殊事项，《特事特办单》上应注明金额，并作为《请

款单》凭证附件。 

3、特事特办事项经审批后方可实施，实施过程中如事项或内容有重大调整

的，需重新发起申请。 

4、特事特办完成后，由分管提报部门的集总室领导审批同意后关闭。特事

特办单由财务管理中心保存纸质文件，由信息管理中心保存电子审批档案。 

5、审批人因公外出的，可通过电话或邮件批准。 

6、特事特办单的扎口管理部门为提报部门。 

（二）工作流程 

见附件二：三胞集团特事特办工作流程。 
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第四章 附则 

第八条 责任岗 

（一） 执行责任岗： 

1、工作请示：为在工作请示审批过程中涉及的申请、审批人。 

2、特事特办：为在特事特办申请及审批过程中涉及的申请、审批、存档等

相关岗位人员。 

（二） 培训责任岗：各部门负责人。 

（三） 检查责任岗：集团企业管理中心总监岗。 

第九条 本制度由集团企业管理中心负责制订/修订，经集团分管企业管

理中心的集总室领导审定后发布。 

第十条 本制度自发布之日起生效，以下制度同时废止： 

（一）《三胞集团特事特办管理制度》三集信企【2015】第一版。 

第十一条 本制度的解释权归集团企业管理中心。 

第五章 附件 

附件一：三胞集团工作请示工作流程 

附件二：三胞集团特事特办工作流程 

附件三：六类单据的区分与说明 
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工作请示申请工作流程

1、 流程图






2、 流程描述表

		流程目的

		用于规范工作请示申请审批



		流程主责部门

		工作请示申请部门



		适用范围

		三胞体系



		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



		1

		提出工作请示申请

		提报部门申请人

		提出工作请示申请，填写单据，详细描述工作请示事由、内容描述、拟定方案和计划（如有）

		工作请示单

		/



		2

		审批/审定工作请示申请

		提报部门负责人

		审批工作请示内容的合理性、完整性、规范性，判定是否需上报分管提报部门的集总室领导

		工作请示单

		不超过48小时



		3

		审批/审定工作请示申请

		集团分管提报部门的集总室领导

		审批工作请示申请，判定是否需上报总裁或者董事长

		工作请示单

		不超过48小时



		4

		审批/审定工作请示申请

		总裁

		审批工作请示申请，判定是否需上报董事长

		工作请示单

		不超过48小时



		5

		审定工作请示申请

		董事长

		审定上报的工作请示申请

		工作请示单

		不超过48小时



		6

		执行

		提报部门申请人

		审批同意后，按工作请示单规定的拟定方案和计划要求执行

		相关完成材料

		按计划



		7

		审批完成情况

		提报部门负责人

		审批工作请示事项的完成情况，判定是否需上报集团分管提报部门的集总室领导

		审批意见

		不超过48小时



		8

		审批完成情况

		集团分管提报部门的集总室领导

		审批工作请示事项的完成情况

		审批意见

		不超过48小时



		9

		存档

		提报部门申请人

		对工作请示单进行存档

		工作请示单

		不超过24小时








3、 附件

表单一： 工作请示单 

工作请示单

单据编号：                                       日期：    年   月   日

		提报部门

		

		提报人

		



		请示类型

		□ 战略、双十及投资审批事项   □ 财务管理   □ 下属企业经营事项审批

□ 立项、采购与合同审批   □ 信息化   □ 组织人事

□ 组织绩效   □ 管理制度   □ 社会责任与公共关系   □ 其他事项审批



		请示内容

		请示事项

		



		

		事项描述

		



		

		拟定方案和计划（如有）

		



		提报部门负责人

		



		集团分管提报部门的集总室领导

		



		集团总裁

		



		董事长

		



		以上为申请审批，以下为完成审批



		提报人

		



		提报部门负责人

		



		集团分管提报部门的集总室领导

		





注：审批同意的，需备注是否需要上报。



3

                                                                            

image3.emf

三集企[2016]第一版日期：2016年10月


董事长总裁


集团分管财务的集总


室领导


集团分管提报部门的


集总室领导


提报部门负责人提报部门申请人


一般工作请示申请


同意需上报


同意需上报总裁


同意，无需上报同意，无需上报


同意，无需上报


不同意，退回修改


同意需上报


同意


同意，无需上报


同意需上报


同意


不同意，退回修改


同意需上报董事长


结束


审定


审批


工作请示单


审批


存档


执行


审批填写表单


审批


审批


开始


提出工作请示需


求




oleObject1.bin

�


<流程名称>�


<职能>�


�


�


�


结束



三集企[2016]第一版                                                                                  日期：2016年10月�


提报部门申请人�


提报部门负责人�


集团分管提报部门的集总室领导�


集团分管财务的集总室领导�


总裁�


董事长



一般工作请示申请



同意需上报



同意需上报总裁



同意，无需上报



同意，无需上报



填写表单



审批



开始



提出工作请示需求



结束



审批



工作请示单



执行



审批



审批



同意，无需上报



存档



审批



不同意，退回修改



同意需上报



同意



同意，无需上报



审定



同意需上报



同意



不同意，退回修改



同意需上报董事长





image1.jpeg



image2.png



Administrator
文件附件
附件一：三胞集团工作请示工作流程.docx


                                            三胞集团特事特办工作流程

[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]

 (
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



特事特办工作流程





2016年10月





















                                                        三胞集团特事特办工作流程





修订跟踪表
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		修订人

		修订时间



		三集企[2016]第一版

		对原有特事特办流程进行修订

		界定特事特办流程和要求

		企业管理中心

		黄后庆

		2016/10/25



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







特事特办工作流程

1、 流程图






2、 流程描述表

		流程目的

		用于规范特事特办申请与审批



		流程主责部门

		特事特办提报部门



		适用范围

		三胞体系



		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



		1

		提出特事特办申请

		提报部门M10/P10及以上人员

		提出特事特办申请，包括超越了哪项权限范围，不能按照集团现有哪条规定进行办理，相应的风险和预防措施等描述

		特事特办单

		/



		2

		审批特事特办申请

		集团分管提报部门的集总室领导

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性。

对涉及费用支出单笔1万元以下且无重大风险的特事特办事项，上报集团分管财务的集总室领导审定；

对涉及费用支出单笔1万元以上或其他不涉及费用事项、招待费、可能产生重大风险的特事特办事项，上报总裁审定

		特事特办单

		不超过48小时



		3

		审定特事特办申请

		集团分管财务的集总室领导

		审定涉及费用支出单笔1万元以下且无重大风险的特事特办事项

		特事特办单

		不超过48小时



		4

		审定特事特办申请

		总裁

		审定涉及费用支出单笔1万元以上或其他不涉及费用事项、招待费、可能产生重大风险的特事特办事项

		特事特办单

		不超过48小时



		5

		执行

		提报部门M10/P10及以上人员

		审批同意后，按特事特办单规定要求执行

		相关完成材料

		按计划



		6

		审批完成情况

		集团分管提报部门的集总室领导

		审批特事特办事项的完成情况

		审批意见

		不超过48小时



		7

		存档

		集团财务管理中心

		对特事特办单纸质文件进行存档（电子审批档案由信息管理中心保存）

		特事特办单

		不超过24小时








3、 附件

表单一： 特事特办单

特事特办单

单据编号：                                       申请时间：     年   月   日

		提报部门

		

		提报人

		



		事项类别

		□ 招待费

□ 其他事项

		费用情况

		□ 涉及费用单项事项一万以下

□ 涉及费用单项事项一万以上

□ 不涉及费用



		申 请 内 容

		请示事项

		



		

		超越权限、现有规定等说明

		



		集团分管提报部门的集总室领导

		



		集团分管财务的集总室领导

		



		集团总裁

		



		以上为申请审批，以下为完成审批



		提报人

		



		集团分管提报部门的集总室领导

		





注：1、特事特办提报人：集团M10/P10及以上人员；

2、申请内容为必填项；

3、审定权：（1）涉及费用支出单笔1万元以下且无重大风险的由分管财务的集总室领导审定；（2）涉及费用支出单笔1万元以上或其他不涉及费用事项、招待费、可能产生重大风险的由总裁审定。
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Sheet1

		六类单据的区分与说明

		类型		名称		定义		区分重点		审定人		扎口部门		制度流程

		“三单”类		工作任务单		指根据重要会议（集团总裁室例会、集总室扩大会议、体系总裁办公会、经营分析会、条线会等）上由董事长、集团总裁、高级副总裁、副总裁的重要批示，要求相关部门或人员完成某项特定重要任务，而使用的记录工作任务责任人、完成时间、工作要求等的单据		重要会议或领导指示
（重要任务，助理室下发）		董事长助理室主任		董事长助理室		《三单管理办法》

				协同任务单		指需协调两个或者两个以上的部门共同完成某项重要工作，而使用的记录协同任务事项及审批流程的单据		部门间的重要协同需求
（重要任务，助理室下发）		分管董事长助理室的集总室领导		董事长助理室

				督办任务单		指根据集团董事长要求，督促相关部门或人员按要求在规定时间内完成的重要紧急任务，而使用的记录督办任务责任人、完成时间、工作要求等的单据		董事长要求
（极重要任务，助理室下发）		分管董事长助理室的集总室领导		董事长助理室

		“工作请示”类		工作请示单		超越部门职责或个人岗位管理权限和审批权限，或现有流程、规则和处置方法不足以解决新出现的异常问题等事项，记录单据		下级向上级汇报
（一般请示，部门上报）		根据董事长授权，
（一般）分管集总室领导；
（重要）总裁；
（极重要）董事长		提报部门		《工作请示及特事特办管理办法》

				特事特办单		特事是指在工作中遇到重大、紧急、特殊的待办事项，此事项不能按照集团现有规定进行办理的事项记录单据		下级向上级汇报
（特事请示，部门上报）		根据董事长授权，
（费用支出单笔1万元以下的）分管财务的集总室领导；
（费用支出单笔1万元以上或其他不涉及费用事项、招待费、可能产生重大风险的）总裁		提报部门

		其他类		工作联系单		记录部门间协作的一般工作单据，一般作为部门间协作工作依据、任务接收部门申请资源依据		部门间的一般协同需求
（一般任务，部门间互发）		分管领导		提报部门		《工作联系单管理流程》
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