
三胞集团内网信息发布管理制度 

三集行[2011] 第一版  

第一条 目的  

为规范内网信息发布的流程及权限，确保发布信息的准确性、及时性和安全

性，特制定本制度。  

第二条 适用范围  

本制度适用于三胞集团总部，各管理平台应拟制与本公司实际情况相符的规

定报集团审定后执行。  

第三条 内网信息管理职责及分类  

一、内网特指：www.sanpower.com。 

二、内网信息除特殊规定的以外，全部由经授权的公共关系与行政管理中心

专人负责统一发布。各拟文部门的总裁室分管领导为各部门发布信息责任人。  

三、公司内网信息发布的主要内容及授权发布人员：  

（一）栏目包括：董事长投诉信箱、集团独立监察室信箱、企业文化论坛、

培训专栏、新闻动态、董办通告、集团通告、独立监察室通告、公司文件、人事

通告、集团各部门通告、管理专栏、法务警示等十三项。  

（二）各栏目的发布权限：  

1、董事长投诉信箱：直接自动转至董事长电子邮箱； 

2、集团独立监察室信箱：直接自动转至集团独立监察室主任信箱； 

3、企业文化论坛：三胞体系员工； 

4、培训专栏：由经授权的集团人力资源管理中心专人负责； 

5、新闻动态：由经授权的集团公共关系与行政管理中心专人负责； 

6、董办通告：由经授权的集团董事长办公室人员负责； 

7、独立监察室通告：由经授权的集团独立监察室人员负责； 

8、其他栏目由经授权的集团公共关系与行政管理中心专人负责。  

第四条 各栏目的授权人规定  

http://www.sanpower.com/


一、董办公告、董事长的话等栏目，经董事长办公室主任作书面授权后，由

被授权人负责对相关内容上网发布。  

二、独立监察室公告，由独立监察室主任推荐被授权人，并提出书面申请（附

件），由分管总裁室领导审定后，由被授权人负责相关内容的上网发布。  

三、其他由公共关系与行政管理中心统一负责的栏目，由公共关系与行政管

理中心总监推荐被授权人，并提出书面申请（附件），由分管总裁室领导审定后，

由被授权人负责相关内容的上网发布。  

四、信息管理部门应以授权书为依据为各授权人开通用户及设定密码，以供

被授权人上网发布信息。  

五、授权行为完成后，授权书原件必须提交集团公共关系与行政管理中心档

案室留存。 

第五条 发布流程： 

一、董办公告、董事长的话，由董事长办公室拟稿，董事长审定后，由董事

长办公室被授权人在董事长审定当日上网发布；  

二、独立监察室公告由独立监察室拟稿，分管总裁室领导审定后，由独立监

察室被授权人在审定当日上网发布；  

三、公司文件、人事通告，经正式签发后，交由集团公共关系与行政管理中

心被授权人当日在相应的栏目上网发布；  

四、培训专栏由集团人力资源管理中心审核，集团总裁室分管领导审定后，

集团人力资源管理中心被授权人当日在相应的栏目上网发布； 

五、其他需要在内网发布的信息，应由各中心拟稿，相应管理中心总监审核，

总裁室分管领导审定后，交由集团公共关系与行政管理中心被授权人在当日上网

发布。  

六、所有已发布的内网信息，均由集团档案室存档。 

第六条 内网文化论坛  

一、论坛形式 

内网开放式论坛，进入论坛注册后，可发贴跟贴。 

二、论坛设置 



企业文化论坛入口在集团内网首页，点击“企业文化论坛”进入论坛页面。 

三、论坛主题 

以董事长语录、企业文化为核心，展开讨论与活动组织。 

四、论坛须知 

（一）论坛倡导一种互相尊重、互相学习、互相帮助、共同提高的交流氛

围；请自觉遵守“善意、道理、坦诚、责任”的原则。 

（二）关于论坛用户名：论坛用户名为注册时由用户自行设定的昵称，不

得使用带有侮辱性、人身攻击性、色情或暴力等违反道德和法律的用户名。 

（三）关于员工发表言论： 

1、所有论坛参与者不得发布任何违反国家法律法规的言论，不得发表包含

对他人进行侮辱、谩骂及人身攻击的言论； 

2、所发文章的内容应与论坛讨论的主题相关，不得毫无节制地发布灌水文

章。 

（四）一旦发现有悖以上原则的用户名或文章，论坛管理员和版主有权提

出修改要求并随时删除相应文章，之后仍不遵守约定者，将有可能被取消参与论

坛讨论的权利。 

（五）所有在论坛注册的人员都被视为已经理解并遵守以上须知内容，并

对自己的言论负有完全责任。 

（六）每半年，高管须在论坛发表 800 字以上感悟文章 1篇或以上；中层

须在论坛发表 500字以上感悟文章 1篇或以上；基层须在论坛发表 300 字以上感

悟文章 1篇或以上。员工不做硬性要求。 

五、 论坛管理 

（一）论坛管理：经新闻发言人授权，由集团公共关系与行政管理中心专人

负责，管理员拥有站内一切管理的权利。 

（二）论坛日常维护：论坛各管理平台板块，由版主负责日常维护。各板块

版主由各管理平台自行推荐上报至管理员处。 

（三）管理员及版主有权保留或删除社区中的任意内容。 



第七条 处罚  

一、未经授权，擅自在内网发布信息者，处以 3分及以上处罚。 

二、信息发布有误者，处以 5分及以上处罚。 

三、内网论坛言论违规者，处以 10分及以上处罚. 

第八条 本制度的执行责任岗、培训责任岗及检查责任岗  

一、执行责任岗：为在内网发布申请及审批过程中涉及各类其它相关人员；  

二、培训责任岗：为各部门负责人；  

三、检查责任岗：为集团公共关系与行政管理中心总监岗。  

第九条 本制度自签发之日起执行，此前相关文件同时废止。  

第十条 本制度解释权归集团公共关系与行政管理中心。  

                    

                    

 

 

 



 

附件一： 

内网信息发布权限授权书  
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授权人  所属中心  

被授权人  所属中心  
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至 

年 月 日 
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		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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