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关于进一步规范请示汇报

和协作沟通工作秩序的通知

为进一步规范公司工作秩序，特就落实领导交办事项、微信汇报

工作、部门间协作沟通、会议安排的有关要求明确如下：

一、关于落实领导交办事项

1、领导交办事项，被交办人员应第一时间（30 分钟内）给予回

复；如所办事项完成时间较长，应问清时限、标准。

2、工作推进过程中，被交办人员应及时汇总整理领导的工作指

示，并每天将工作进展情况和意见建议通过微信、书面报告、当面报

告等方式向领导进行汇报。

3、遇有疑难时，被交办人员应及时预约领导时间，进行当面请

示报告，或按领导指示通过微信、电话等方式进行请示报告。

4、所办事项完成后，被交办人员应先征得领导同意，再以书面

呈签形式行文汇报公司，并存档。

二、关于微信汇报工作

1、微信汇报工作原则上不作为正式汇报和意见回复，正式汇报

和回复以呈签为主。

2、微信汇报工作，以领导回复为有效汇报。如领导未回复，视

作没有汇报，仍应继续请示报告。

3、领导微信指示或安排工作，需 30分钟内回复。如暂无正式意
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见，需回复何时正式报告。

4、微信汇报工作到微信群内时，汇报人应及时提醒，直至群内

领导回复为止，并根据领导指示抓好工作落实。

5、部门工作原则上需逐级汇报，紧急事项（包括但不限于：涉

及需限期回复的事项、有重大不利影响事项、涉及公司重大利益事项

等），在向直接领导汇报的同时，可向上级领导（副董事长、董事长）

汇报，直至事项得到明确回复意见。

6、如有文件急需领导审批，而领导不在公司，可通过钉钉申请

签批，内容上传应清晰完整，会签流程应下载打印附文件后。

三、关于部门间协作沟通

1、部门间协作工作，原则上应保持同级别间工作沟通。工作对

接由部门负责人进行沟通，并分别向分管领导进行汇报。

2、部门间同级别员工工作对接前后，应分别向本部门负责人报

告情况。

3、特殊情况，员工接到其他部门（项目）领导的工作协作要求，

应及时向本部门负责人报告相关情况。

4、部门间应密切协作，经部门负责人沟通，不定期召开专项工

作联席会，研究解决问题，推进工作落实。

四、关于会议安排

1、公司会议原则上定点在二楼会议室召开，部门（项目）会议

服从公司会议安排。

2、部门（项目）会议，承办部门应提前 1 天将时间、议题、参

加人员等告知行政部，以便于统筹安排二楼、三楼会议室和服务保障。
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3、部门（项目）会议，如有议定事项或有必要，应以会议纪要

形式，将情况报给董事长和副董事长。

4、公司周例会是决策部署会议，研究、解决公司阶段性建设发

展和项目推进中的重大问题。如无特殊情况，每周四下午 14时召开。

具体程序是，每周三前，各部门（项目）在征得分管领导同意后，将

需要解决的议题提交行政部，汇总后报董事长、副董事长；会上，先

由各部门（项目）负责人根据需要简要汇报上周工作情况和下周工作

打算（3—5 分钟），再逐个研究需要解决的议题。会议研究决定的问

题，即为公司决策，各部门（项目）要认真执行，行政部负责督促检

查。会议记录或会议纪要由行政部负责整理。

5、会议发言应简洁明了，条理清晰，言之有物，事实数据充分。

下一步，公司将不定期对贯彻执行各项规章制度不严格、不认真

的人和事进行通报批评，对因工作疏忽纰漏影响公司形象利益的人将

作出经济惩处，对因工作重大失误造成公司核心利益受损的人将予以

开除。

  北京嘉润鸿达置业有限公司

二〇二〇年五月十八日
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