制度建设管理办法
第一章 总则
第一条 为规范集团监管行为及各产业集团自我约束、自我发展的自我管理行为，实现集团系统制度建设专业化、标准化、规范化，特制定本办法。
第二条 本办法所称的制度，是指由集团及各产业集团依据国家有关规定，结合本单位实际工作情况组织制定的A级制度、B级制度、C级制度。
第三条 A级制度由集团颁布，在集团系普遍生效，对B级、C级制度具有强制性和约束力。
B级、C级制度由集团系各经营单位根据经营需要颁布，在本经营范围内生效，C级制度一般在本公司范围内执行。B级制度是集团系统的核心制度。
A级、B级、C级制度均不得违反国家法律、法规、规章，制度在其适用范围内具有强制约束力，违反制度要承担相应责任。
独立经营的公司执行A、B级制度，必须对A、B制度进行书面转发。
第四条 A级制度的效力原则上高于B级、C级制度，但因经营环境发生变化等原因，导致B级制度与A级制度相冲突的，产业集团报经集团审批同意后，可按B级制度执行。
A级制度未做出规定的，可由B级和C级制度进行规定，并遵照B级和C级制度执行。
第二章 制度的文体及内容
第五条 制度的文体可采用以下形式
1.制度：是企业管理系统的基本框架，是企业全体成员共同遵循的办事规程或行动准则。如：财务管理制度、行政管理制度。
2.规定：用于对特定范围内的工作和事务制定具有约束力的规范，管理规定强调约束性。
3.办法：是确定某一方面或特定管理对象、过程、活动的方法和要求的管理制度，管理办法强调指导性。
4.实施细则：对于企业管理系统内某一个管理制度的具体实施步骤所做出的具体规定。
5.工作条例：对于企业内部局部性的、或阶段性的、不属于一个系统的相关方面的工作所作出的系列化规定。
第六条 制度的标题命名
A级制度命名为集团+制度名称 +（A）；
B级制度命名为产业集团+制度名称+（B）；
C级制度命名为公司名称+制度名称+（C）。
第七条 制度的内容基本包含三部分
1.基本内容：制度制定的目的、适用范围、制度正文约束条例、考核条例。
2.制度操作流程：依据基本内容绘制出制度操作的流程图，通常可用VISIO编制。
3.制度操作表单：依据制度基本内容与操作流程所涉及的表单，通常可用WORD、EXCEL绘制。
第八条 制度的基本结构包括：首部、正文、尾部。
首部包括：总则，应当对制度的目的、适用范围、原则做出规定，关键术语做出解释；
正文包括：机构与职责、管理流程或管理事项的具体要求、违规责任；
尾部包括：附则，应当对制度的解释权主体、生效时间、授权制定管理制度实施细则等做出规定，与该制度相关流程、表单等作为该制度的附件。
第九条 制度的文面格式依据集团的公文管理制度。
第三章 制度的制定、修订与废止
第十条 制度的制定流程
编制制度需求及拟设制度等级→提报集团总裁办公会或产业集团总裁办公会确认→起草初稿→初稿讨论→征集意见→制度初审→制度会审→批准下发
1.确认编制需求及制度等级。各部门根据职责及运营管理情况，编制制度需求及拟设制度等级，提报集团总裁办公会或产业集团总裁办公会确认。A级制度必须由集团总裁办公会确认。
2.起草初稿。具体承办部门进行制度起草。涉及两个以上部门的，其他部门为协助部门。
3.初稿讨论。初稿完成后，A级制度需召集集团系直线体系会议进行讨论，B级、C级制度在本集团或本公司内讨论，均应形成会议纪要。
4.征集意见。制度经讨论后，A级制度在OA系统内公示；B级制度在本集团范围内公示，并向集团直线管理部门征求意见；C级制度在本公司内公示。公示期不少于两周。
5.制度初审。起草部门根据反馈意见对制度进行修订后，报集团或本集团法务人员对制度进行初审。初审内容包括：采纳反馈意见情况、编写格式是否规范、与其他制度是否重复或冲突、是否符合法律规定方面。
B.C级制度应遵循“制度流程化、流程规范化”原则，C级制度除流程图外，配以若干工作指引和清晰的表格。
6.制度会审。A级制度由集团总裁班子会议审定，涉及人事管理、投资及财务管理等重要管理制度，需提交董事局会议审定或董事局主席审批；B级制度经集团总裁办公会或产业集团总办会审定，重要管理制度应提交集团总裁办公会审定；C级管理制度由公司总办会审定。
会审包括面对面开会及腾迅通会议表决两种形式。
7.批准下发。制度审定后，应在三日内下发。A级制度以集团总裁名义签发。如属于董事局、监事会各委员会文件，应经董事局主席、监事会主席审批后以其名义签发；B级制度以产业集团总裁名义签发；C级制度由本公司总经理签发。
第十一条 B级制度，应当上报集团对口管理部门及审计监察部备案； C级制度须报本产业集团对口管理部门备案。
第十二条 制度的约束力不溯及既往，即制度仅对颁布生效后发生的行为具有约束力。
第十三条 制度需要修订或废止的，应当按制度的制定程序进行，原制度经修订后自动废止。制度修订后下发，应在发文中对所修订内容、修订时间、修订次数予以明确说明。
对原制度的部分解释不得再以补充规定或通知的形式出现，一律作为对原制度的正式修订。
第四章 制度的贯彻和执行
第十四条 集团及各产业集团应在制度颁布后三十日内组织所辖员工进行学习完毕，并应当有参加制度学习人员的签到记录，以确保制度的公示。
第十五条 制度的起草部门负责监督、检查由其本部门编制制度的贯彻和执行情况。
第十六条 制度的起草部门应当根据制度规定的内容等实际情况，每季度对颁布制度的执行情况进行总结，并提报各产业集团或集团审计监察部备案。
第五章 制度的评估
第十七条 集团审计监察部每半年组织对集团及各产业集团编制的各种制度进行评估和检省，并形成书面评估报告，上报集团总裁办公会或总裁班子会审议。
第十八条 制度评估的工作内容主要包括
1.制度内容是否违法；
2.制度的编制程序、文面格式等是否符合本办法；
3.相同级别或不同级别的管理制度间有无矛盾；
4.制度是否符合企业经营管理的实际需要。
第十九条 集团审计监察部有权对不符合本规定的制度提出修改、废止建议案。
第二十条 集团审计监察部负责将集团下发的制度每季度进行更新，出据防复制、修订和拷贝的电子书，并采取加密措施。
各产业集团指定归口部门负责将本产业集团下发的制度汇编每季度进行更新，并上报集团审计监察部备案。
第六章 附则
第二十一条 制度的起草部门为制度解释部门，对制度条款的释义应参照本办法第十条规定的制度会审程序书面审批后下发，口头解释无效。
第二十二条 在不同层级制定相当于A、B、C级制度效力的作业指引、管理规定或制度，应另行单独制定和下发。
第二十三条 本办法自颁布之日起施行，以下制度同时废止。
