宝业恒估价工作规则——202126号
宝业恒信息沟通工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司员工之间信息沟通工作，提高信息沟通质量，制定本规则。
第二条  本规则适用于所有需要信息沟通的工作。
第二章  重要信息沟通事项
第三条  重要信息沟通事项包括：
1.自身能力无法解决或难以解决的难题或事项。
2.感觉超出自身能力，且难以处理或难以胜任的事项。
3.无法理解或不能理解的工作要点或难点。
4.工作中发现的制约工作完成的难点、疑点问题。
5.与工作进展情况有关，可能要突破业务期限的。
6.对已经形成的决定有不同意见或处理方式的。
7.重要数据、信息。
8.行业管理信息。
9.内、外部评审信息及相关环节人员提出的修改意见。
第四条  沟通方式。按照优先方式，包括：
1.面对面沟通。
2.电话沟通。
3.微信语音沟通。
4.微信留言沟通。
5.微信文字沟通。
第五条  重要信息沟通要求。
1.发现重要信息沟通事项后，职责范围内的应首先进行独立研究，无法解决的与相关同事或主管共同研究，本部门无法解决的应立即向上级反映，由上级研究解决。
2.个人工作完成后，需要审核的，应在完成立即填写审核单，提供审核。严禁将业务定格在某一个阶段，无法开展后续工作；严禁发生不问不汇报的工作状态；严禁在问的时候反馈“完了，在电脑里”“忘了”“有个问题没理解”等类似信息。
3.重要数据、信息应熟悉，严禁“我查一下”“我打印出来”“我汇总一下”“我计算一下”等类似反馈信息。
4.需要跟踪的重要信息，包括市场信息和行业管理信息，责任人应按照要求跟踪，并及时收集和反馈。
5.重要沟通信息反馈应及时，不得以人不在、不方便等介口延误反馈。
第五章  附则
第六条  本规则自下发之日起执行。
