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第一条 目的  

为快速、妥善处理公司各项突发应急事件，保障企业安全生产、经营，结合

本公司实际情况，特制订本制度。  

第二条 适用范围  

本制度适用于三胞体系，各管理平台应参照执行。 

第三条 定义 

公司应急事项管理制度是指可能对公司生产经营产生较大影响的突发事项，

在可能发生、将要发生或正在发生时，员工应及时将相关事项向公司领导、董事

长报告的制度。 

第四条 分类 

一、媒体应急事件 

1、顾客因质量、服务等问题投诉至媒体的事件 

2、突发性媒体采访、不利公司声誉的采访事件 

3、由新闻报道引发的，社会公众对公司的信任危机的事件 

二、其他应急事件 

1、政府有关行政管理和执法部门的突击检查 

2、员工伤亡事故 

3、生产经营安全事故 

4、群体性事件 

5、涉及刑事犯罪事件 

6、员工上访事件 

7、员工失踪事件 

8、其他影响公司声誉的事件 

第五条 处理流程 



一、全体系应急事项由集团应急事项管理小组（以下称“应急小组”）统一

处置。 

二、当遇到应急事件时，相关人员应立即通过电话形式将具体情况上报集团

应急小组联系人，并由联系人立即将情况转交应急小组组长处置。应急管理小组

联系人的联系方式，应置于公司各平台内网显著位置。 

三、处理过程中，有通过书面报备情形的，相关人员在将书面报备材料报备

应急事项专用邮箱的同时，也应同时电话通知集团应急管理小组联系人。同时应

急小组也要建立相应流程，保证各类信息的及时获取。 

四、获悉应急事件后，应急管理处理小组应第一时间，与发生应急事件的部

门、外部公关公司共同制定对应措施，由应急管理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。 

五、处理应急事件过程中，应急管理小组组长有调配体系内各职能部门、人

员的权力，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

报应急事件管理小组组长。 

六、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。 

七、应急事件处理过程中的产生的相关费用，由应急处理小组组长审核，报

集团董事长审批。（格式详见附件） 

八、应急事件处理结束后，由应急处理小组形成书面报告，上报董事长办公

室，并交集团档案室存档。 

第六条 处罚 

一、突发应急事件未能及时上报的，扣罚 50—200 分。 

二、收到“应急事件报告”后，未能及时处理的，扣罚 50—200 分。因工作

关系知悉特重大事项的人员，在公司特重大事项未公开披露前负有保密义务。私

自泄露信息的，扣罚 50—200 分。 

三、未完成“应急事件书面报告”的，扣罚 10—50 分。 



四、违反本制度，给公司造成严重负面影响，情节严重者，除上述扣分处罚

外，还可给予相关责任人降职、除名处分。 

第七条 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：各级员工 

二、培训责任岗：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 

第八条 附则 

一、本制度之签发之日起执行。 

二、本制度解释权归集团公共关系与行政管理中心。 

附件一：三胞集团应急事件费用支出申请流程 

附件二：三胞集团应急事件上报工作流程 

 


[bookmark: _Toc308450973]三胞集团应急事件费用支出申请流程



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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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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