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SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于三胞集团，各管理平台及直属企业。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		根据应急事件处理实际情况需要，确定应急事项所需费用

		

		10分及以上

		《三胞集团大事记管理制度》



		

		重点

		需要费用支出的事由应在《应急事件处理费用申请报告》中表述。

		

		

		



		A2

		任务

		按董事长批示处理，并交董办秘书室存档。

		

		10分及以上

		



		

		重点

		

		

		

		



		A4

		任务

		根据董事长批示处理，并交由董办机要秘书存档。

		

		10分及以上

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《应急事件处理费用申请报告》



		其它要求说明： 
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SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于三胞集团，各管理平台及直属企业。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		应急事件发生时，应急事件责任人应立即通过电话形式将具体情况上报公关小组联系人，并由联系人将情况汇报给公关小组组长。

		24小时

		10分及以上

		《三胞集团大事记管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		B2

B3

		任务

		第一时间，与发生应急事件的部门、外部公关公司共同制定对应措施，同时公关小组也要建立相应信息渠道，保证各类信息的及时获取。

		24小时

		10分及以上

		



		

		重点

		公关小组联系人的联系方式，应置于公司各平台内网显著位置。

		

		

		



		B4

		任务

		公关小组组长统一指挥各管理平台相关部门及相关人员实施应急处理方案

		24小时

		10分及以上

		



		

		重点

		公关小组组长有调配体系内各职能部门、人员的权力。各个部门应当积极配合公关小组组长调配。

		

		

		



		A4

		任务

		在公关小组组长统一指挥下实施应急处理方案，并及时报备事件进展和处理情况。

		24小时

		10分及以上

		



		

		重点

		相关部门、人员应保持信息及时通畅，应急事件接洽谈判情况应及时报公关小组组长。

		

		

		



		B5

		任务

		应急事件处理过程中的产生的相关费用，由公关小组组长报集团董事长审批。

		24小时

		10分及以上

		



		

		重点

		把握对费用支出事由及支出数额

		

		

		



		B6

		任务

		应急事件处理结束后，由公关小组形成书面报告，上报董事长办公室，向董事长汇报。

		24小时

		10分及以上



		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：



		其它要求说明：

如遇媒体采访，相关人员应当统一告诉对方新闻发言人的联系电话，不能私自对外发表言论。
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