附件1：

工作流程修订指导说明

一、工商业业务流程类别目录（见附表）

二．工作业务流程修订的要求

1、责任主体及工作内容明确；

2、任务分解不遗漏、不重复；

3、任务完成程序清晰、顺畅、精简；

4、流程相关步骤涉及到其它流程的，交叉部分必须保持一致，或只作简略表述，一笔带过；

5、列入“基本流程目录”的业务流程通过集团公司验收后应汇编成册，建立《基本管理制度（流程）变更备查登记表》。

三．流程图的绘制标准

1、流程图主要由三类元素构成：

（1）、矩形方框+文字说明，图例：
该元素称为流程中的“节点”，表示每一步骤要完成的工作。文字说明主要描述：执行该步骤的责任主体及所要执行的工作内容。如该节点同时分出多条流程线执行多重工作内容的，节点可只表述责任部门（岗位），执行工作内容可在流程线上用附注文字说明。

（2）、带方向标识的线条，图例：
该元素主要表示流程中的信息、物质在各节点间的传递过程及方向。如为单向传递则用       表示；如为双向传递则用      表示；如由同一节点发出的两条并行的流程线应用不同的线条样式加以区分或用附注文字说明；如并行的两条流程线合并后汇入下一节点则用         表示；如同一节点发出的两条并行流程线则用        表示 ；如两条流程线交叉但无关联则用      表示。

（3）、附注文字说明，图例：       

该元素主要表示对流程线的传递时间等附加信息要求、各条并行分支流程线的性质说明以及对较复杂流程划分为若干阶段的归纳表述。

2、流程图的绘制方法及要求：

流程图应根据实际工作流程步骤顺序，从上至下，或从左至右进行绘制。流程线走线应简洁、明晰，避免出现无必要的交叉。各节点文字大小应尽量保持一致，字数相近的节点图形大小及比例也应尽量保持一致。

四、流程的培训学习

各单位在流程优化通过集团公司考核组验收后，应分类汇编成册，并组织相关人员进行学习培训并进行考核。

附表：

太极集团有限公司企业工作流程类别目录

	管理类别
	编号
	工作类别
	责任部门
	责任人

	基础管理
	1
	规划与计划管理
	各部门
	各部门负责人

	
	2
	制度（流程）建设
	
	

	
	3
	奖惩考核
	
	

	
	4
	机构设置及定岗、定员、定责
	人事部
	雷  骅

	行政办公
	5
	公务接待
	财务部
	张  姝

	
	6
	印章、印鉴管理
	办公室
	周  璇

	
	7
	公文处理
	
	

	
	8
	办公用品管理
	
	


	
	9
	文印管理
	
	

	
	10
	劳动纪律管理
	
	

	人力资源管理
	11
	薪酬及福利管理
	人事部
	雷  骅

	
	12
	人事管理
	
	

	
	13
	干部管理
	
	

	
	14
	员工培训及职业技能
	
	

	财务管理
	15
	资金收支管理
	财务部
	张  姝

	
	16
	财务稽核与报销
	
	

	
	17
	财务核算管理
	
	

	
	18
	财务预算管理
	
	

	
	19
	税收与保险
	
	

	
	20
	融资管理
	
	

	
	21
	审计项目管理
	
	

	资产管理
	22
	资产处置及租赁
	财务部（资产处置）、发展部（资产租赁）
	张姝、冉杰

	质量管理
	23
	质量事故及质量问题处置
	质管部
	汪瑞华

	
	24
	质量检验
	
	

	
	25
	质量监督及控制
	
	

	
	26
	质量改进（QC活动）管理
	
	

	供应管理
	27
	采购管理
	业务部
	赖习敏

	
	28
	供应商管理
	
	

	
	29
	计划管理
	
	

	
	30
	市场调研及品种运作
	
	

	营销管理
	31
	销售计划管理
	营运部
	吴林栗

	
	32
	促销管理
	
	

	
	33
	市场调研
	
	

	
	34
	直营/加盟门店管理（商业）
	发展部、营运部
	冉杰、吴林栗

	
	35
	品类管理（商业）
	营运部
	吴林栗

	
	36
	营销费用管理
	
	

	
	37
	开票发货管理
	发展部（开票）、物流部（发货）
	冉杰、何建菊

	
	38
	退换货管理
	由物流部牵头，营业部、业务部、质管部协助
	何建菊
吴林栗

赖习敏

汪瑞华

	
	39
	售后服务管理
	营运部

营运部
	吴林栗

吴林栗

	
	40
	销售客户管理
	
	

	
	41
	营销经济责任制
	
	

	
	42
	债权管理
	财务部
	张  姝

	物流管理
	43
	物资出入库管理
	物流部
	何建菊

	
	44
	库存物资养护管理
	
	

	
	45
	物资盘点
	
	

	
	46
	车辆管理
	
	

	
	47
	货运管理
	
	

	安全管理
	48
	安全事故、安全问题处置
	保卫部
	彭  健

	
	49
	安全检查
	
	

	
	50
	安全预防管理
	
	

	党群工作
	51
	党务工作
	保卫部
	彭  健

	
	52
	群团工作
	办公室
	周  璇


备注：各单位应在上述工作类别项目下，根据本单位实际情况对现在制度流程进行清理后，将具体工作流程再进一步细化分解为若干子类项目。
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