附件二-1：公文审签流程图：

党团类文件





工会文件





搜集资料、信息类





例会会议纪要





部门例行发布通知





涉及公司重大经营决策类





经营管理类





安全类





质量类





党支部拟文





团支部拟文





党支部书记审签





工会拟文





工会主席审签





拟稿人拟稿





部门负责人审签





所有面向2个及以上部门、门店发布的任何消息、通知或文件需总经理审签的，由分管领导作出指示，报总经理审签








分管领导审签





拟文部门按照规定格式自行发文





办公室按照公司发文规定流程发布





凡以上所涉审核签字人员均应对该文件承担相应责任








需要会签的文件、通知，各会签部门应积极配合，不无故拖延，及时沟通商议，认真核实后签字确认











董事长终审





凡未经办公室或相关部门发布，或与其核发的文件、通知相悖的文件、通知均无效，各部门、门店应不予执行








