
公司
流程和制度建设及持续改进管理办法

第一章  目的及适用范围

1. 目的

1.1 本程序规定了公司流程和制度建设及持续改进工作必须遵循的原则、

程序，使公司流程和制度建设及持续改进工作规范化、程序化和制度

化，并明确各部门/单位的职责，以提高公司流程和制度建设及持续改

进工作的效率和质量。

2. 适用范围

2.1 本制度适用于公司和各事业部的流程和制度建设及持续改进工作。

第二章  定义

3. 流程——流程是指一个任务从需求提出到任务完成所经过的一个或一系列

行为，包括每个部门在这个过程中所处的节点和承担的任务，以及该节点

的输入、输出信息和成果。

4. 制度——制度是对流程的描述，是流程规范化、程序化和制度化的具体表

现，包括各部门在流程中所处的节点和承担的职责，以及该节点的输入、

输出信息和成果。

第三章  原则

5. 公司和事业部的流程和制度建设及持续改进工作应遵循全面性、战略性和
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及时性等三项原则：

全面性：公司制度建设的规划管理应覆盖公司的各个部门和各个经营领

域，以使公司的经营活动有规可循，消除随意性和盲目性；

战略性：公司流程制度的建设应符合公司长远战略发展目标的要求；

及时性：随着公司发展战略目标的调整，公司的制度和流程也应及时进

行调整，以满足公司长远战略发展目标的要求。

第四章  部门职责和权限

6. 战略规划部：战略规划部负责公司流程和制度建设及持续改进工作的总体

规划，并对公司各部门流程和制度建设及持续改进工作进行指导、检查和

监督。

7. 总部各职能部门：根据战略规划部的流程和制度建设及持续改进工作的整

体规划，负责公司一级流程和制度建设及持续改进工作，并就流程和制度

的执行情况进行总结；同时，对于事业部、分公司、办事处的流程和制度

建设及持续改进工作进行指导、检查和监督。负责协助战略规划部制定公

司流程和制度建设及持续改进工作的总体规划。

8. 各事业部、分公司、办事处：根据战略规划部的流程和制度建设及持续改

进工作的整体规划，以及各职能部门的流程和制度建设及持续改进工作要

求，负责本部门流程和制度建设及持续改进工作，并就流程和制度的执行

情况进行总结。负责协助战略规划部制定公司流程和制度建设及持续改进

工作的总体规划。

9. 行政管理部：负责对各部门流程和制度文件进行行文审核，并发文。

2



第五章  工作流程

10.定期对流程和制度进行新建和调整

10.1各部门就本部门的流程和制度建设及执行情况编制报告，于每年 11

月 30日之前报战略规划部。

10.2战略规划部根据公司战略规划调整要求，以及各部门流程和制度建设

及执行情况报告，在各部门的协助下编制公司和各部门制度建设及调

整草案，于 12月 20日之前报公司主管执行副总裁审批。

10.3战略规划部根据公司主管执行副总裁提出的意见，牵头组织各部门修

改公司和各部门制度建设及调整草案，并编制下一年度的流程和制度

建设及调整规划，于 12月 31日之前再报公司执行副总裁审批。

10.4战略规划部将公司执行副总裁批准执行的流程和制度建设及调整规划

于下一年 1月 10日下发至各部门。

10.5各部门按照战略规划部下发的流程和制度建设及调整规划编制或修改

本部门的流程和制度，于 1 月 30日之前交由行政管理部进行行文审

核后，报公司主管执行副总裁审批。

10.6经公司主管执行副总裁审批后的流程和制度文件由相关部门负责交由

行政管理部进入发文流程。

10.7各部门在做好相关前期准备后，于 3月 1日起正式执行实施新流程和

制度。

10.8战略规划部负责对各部门的流程和制度建设及调整工作进行指导、监

督及检查，并对各部门流程和制度实施情况进行监督。

3



11.流程和制度的不定期调整

11.1各部门就本部门的流程和制度建设及执行情况编制报告，于每年 5月

31日、8月 31日和 11月 30之前报战略规划部。

11.2战略规划部根据对各部门流程和制度建设及执行的监督、检查情况，

以及各部门编制的流程和制度实施情况报告，汇总整理公司流程和制

度实施情况报告，编制公司流程和制度建设情况报告和流程和制度执

行情况监督报告，并提出公司流程和制度的持续改进意见，于每年 6

月 15日、9月 15日之前向公司主管执行副总裁汇报。战略规划部于

每年 12月 20日之前报公司主管执行副总裁的公司和各部门制度建设

及调整草案应反映对公司流程和制度的持续改进意见。

11.3根据公司主管执行副总裁的批复意见，战略规划部向各部门下发流程

和制度持续改进意见。

11.4各部门根据战略规划部下发的流程和制度持续改进意见，具体实施流

程和制度的持续改进工作。

本管理制度由战略规划部制定，战略规划部负责对本管理制度进行解释和

修订。

本管理制度自发布之日起执行。
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