宝业恒工作规则——202127号
宝业恒工作流程和重要节点工作规则

第一章  总则
第一条  为了落实工作流程管理，规范重要节点工作，提高工作效率和效果，制定本规则。
第二条  逐步建立专人负责流程的管理和监督，设立流程控制和质量管理岗。
第三条  本规则适用于所有工作流程管理和重要节点工作。
第二章  工作流程管理
第四条  所有有流程管理要求的，按照流程要求的内容和质量完成相应的工作。
第五条  每个工作环节和节点工作，均应不影响后续工作正常开始。
第六条  涉及时间限制的，应在规定的时间限制内完成所有工作，并应按时移交下一个环节。
第七条  每个环节应负责本环节的内容和质量。
第三章  重点节点环节提醒
第八条  重要节点环节。
1.现场勘查。
①预约。接受任务后0.5小时，并送达资料清单。
②到场。至少提前15分钟；乘火车、飞机分别提前30分钟和1个小时。
③完成质量要求：完整勘查记录、现场视频资料、现场资料收集（含核验资料和进行信息核对）。
2.评估报告。
①正常情况下，现场勘查后3个工作日完成。不能完成的应在现场勘查后说明原因，探讨解决办法；应按照信息沟通规则做好沟通。
需要延长时间的应有申请和批示。现场勘查后发现业务进展会有障碍的，应第一时间提出申请，不应在期限末提出。
②送审稿应进行一次全文校对，按照公司排版要求完成排版，并准备好审核单和结果信息表。
3.报告审核。
①1个工作日内完成。
②给出书面的审核意见。
4.文件修改。
①经审核需要修改文稿的，应在修改文改后进行一次点校。
②经过审核修改后的文件，应将原稿和修改稿同时返回审核人员，审核人员对原稿修改内容进行一次点校。
5.打印文件。
①打印文件前，进行一次校对，通读校对。重点通过通读校对为文字是否通顺、语言是否正确、文字是否有错别字以及多字少字及串行背题等。
②打印文件后，进行一次校对，通读校对。重点通过通读校对为文字是否通顺、语言是否正确、文字是否有错别字以及多字少字及串行背题等。
6.请假。
①年假、婚假、产假应至少提前1个月。
②超过3天的假期，应得到行政负责人批准。
③请假天数有最高限制。
④休假返回后第一件事是销假，非正常工作。
7.投标。
①信息跟踪。每日2次跟踪财政采购网、北京市住建委拆迁征收、军队采购网等信息。
②招标文件获取后立即研究分析，确定需要相关部门和人员提供的资料并通知相关部门和人员；需要外部获取的立即获取；需要的新类型文件立即查找制定解决方案，并将资格要求部分进行标记。
③除按照其他流程要求（打印、装订）完成外，注意装订前审核、装订后审核、封标后审核，要对与招标文件全部响应的环节进行最后一次核对。
第五章  附则
第九条  因没有按照程序办理，影响工作进度的和造成其他损失的，一次扣罚500元。
第十条  全年无违反流程管理的，为年终奖金评比的重要条件之一。多次（三次以上含三次）无理由违反流程管理规定的，取消年终最佳员工、突出业绩奖评选。
第十一条  本规定仅限提醒事项，其他有流程、时限规定的，以其他制度规定为准。
第十二条  本规则自下发之日起执行。
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