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SPBP行[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



本流程适用于三胞集团内网、官网信息、对外数据及对外宣传的信息发布



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		信息撰稿人提报或修改信息

		48小时

		10分

		《三胞集团内网信息发布管理制度》、《三胞集团企业形象宣传管理制度》



		

		重点

		以高质、高效完成工作为目标

		

		

		



		B1

		任务

		审核提报的文件

		48小时

		10分

		



		

		重点

		审核提报内容的合理性、完整性、规范性

		

		

		



		C1

		任务

		对涉及财务性、经营性的数据签署意见

		48小时

		10分

		



		

		重点

		从安全性、保密性、合理性的角度，提供参考建议

		

		

		



		D1

		任务

		审定需对外报送的数据

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		从公司全局的角度审定

		

		

		



		E1

		任务

		审定对外发布的信息

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		须由董事长审定的信息包括：

1.全国性媒体的对外宣传

2.固定发布的广告（3个月以上）

3.企业品牌、形象宣传(含三胞之家)(不包括转载内容)

4.官网新闻发布

5.内网特定栏目（指董事长的话和董办通告）

		

		

		



		A5

		任务

		组织发布、报送、联系、刊发

		48小时

		10分

		



		

		重点

		分为两类：1.官网和内网信息由信息发布管理员发布；2.财务数据、对外数据报送和对外宣传指定专人负责

		

		

		



		F5

		任务

		整理存档

		48小时

		5分

		



		

		重点

		注意保密

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：



		其它要求说明： 
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