宝业恒工作规则——202130号
宝业恒工作中问题及解决方案工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范沟通中工作中问题及解决方案工作，指导员工的问题解决思路，解决员工中沟通难点问题，突破员工汇报工作的心理和行为障碍，制定本规则。
第二条  本规则适应各项工作问题。
第二章  问题沟通的基本事项
第三条  需要沟通才能解决的事项，沟通的基本要求：
1.需沟通的问题，沟通不过午、不过夜。上午发现的问题上午反映，下午发现的问题下午反映，晚上发现的问题晚上反映。
2.凡是个人解决不了的问题，团队解决不了的问题，均应正式汇报。不汇报即违规。
3.凡是可能引起时间延误的事件，均应正式汇报、沟通。因未正式汇报、沟通产生的后果未汇报者应承担责任。
4.凡是需要相关人员或部门配合完成的工作的，应在第一时间与相关人员或部门做正式沟通。因未正式沟通产生的后果未做沟通者应承担责任。
第四条  沟通方式按照优先级包括：
1.书面报告、通知的沟通方式。
2.召集会议研讨方式。
3.面谈汇报或沟通方式。
4.电话或微信电话沟通方式。
5.微信或短信方式。
其中：微信或短信方式的应电话或微信电话跟进确认。
第五条  沟通内容准备。沟通前，沟通人应事先准备好如下事项：
1.工作中存在问题的主要内容，应说明问题存在的背景、问题的事项说明、问题的重点和难点。
2.根据对工作中存在问题的理解，提出若干种解决方案。
3.不同方案的可行性及其优缺点、方案的难点和重点。
第三章  容易产生问题的工作
第六条  估价业务中容易产生问题的工作事项，应沟通或反映，提出解决申请：
1 收集的资料不全或委托人提供的资料不全；
②当事人不配合不能入户；
③估价对象界定不清；
④技术路线不好确定；
⑤某项指标或参数难以确定；
⑥发现的新类型项目难点；
⑦对已经作出的决定有想法；
⑧其他。
第七条  日常工作中容易产生问题的工作事项：
1.行政、财务工作中，财务支出应事先请示或有批准人安排，不应擅自支出。
2.投标活动中经常需要相关部门或人员的配合，应在收到招标文件后即与相关部门或人员进行沟通。
3.评估作业中，报告完成后应立即送审，不应等待要审。送审稿必须完整、全面，完成按照格式要求排版。
4.领导交办的事项应有结果，不应领导不问不答；如有问题，应立即汇报，不应不问不报。
5.送审报告、文件应完整，排版应规范，校核无误，不应将不完整、无排版、无校核报告、文件送审、送批。谁送谁负责。
6.应各司其职，各负其责，各个岗位应为该岗位的专业人员，为领导的参谋，不应为二传手、通讯员。
第八条  经常发生的理由性工作问题，不能成为产生问题的理由。
1 手头工作多，某项工作需要延缓；
②自己的工作完了，没人问就不往下走流程；
③本身是日常工作，自己忘了或无人督办就延误了；
④没有按照规定的时间完成，因为安排了有其他工作，受到了影响；
⑤其他理由。“哦，我忘了”“我不知道咋做”“我做完了，在电脑里呢”“没来得及呢”“我不懂”“我不会”等等。
第九条  分析问题的思路。
1.针对产生问题的原因是否为自己已经做到了尽责尽职。
2.如果已经尽职尽责，有没有其他的解决方案。
3.如果有解决方案，有几种解决方案，各自的优缺点有哪些，哪种解决方案最好。
4.如果没有解决方案，应该如何处理，处理方案有哪些。
第四章  附则
第十条  遇到需要沟通和解决的问题应参照本规则附件1、附件2 、附件3、附件4、附件5、附件6、附件7的格式进行书面沟通。附件内容没有完全覆盖的可以参照格式修改。
询问为没有按时完成首次问询函；追问为第一次询问之后尚不能完成的问询函。
追问函为追责函。
第十一条  问题沟通为工作中的问题处理必须程序，因为需要沟通问题未沟通的违反纪律造成一次工作被动或工作延误的，自次月起六个月岗位津贴扣罚30%，并在年终评先中不得参加最佳员工、突出业绩、突出进步奖评选。
第十二条  交办的事项，交办人应明白：
1.有的为交办对象直接完成的任务；
2.有的为交办人组织完成而非自己直接完成的的任务，甚至不为交办人有能力完成的任务；
3.符合质量、进度、成本要求的结果最重要。
第十三条  本规则自下发之日起执行。

附件：
附件1.解决工作问题申请表
附件2.军队业务价值定义申请表
附件3.房地产现场勘查后送交归档资料清单
附件4.配合解决工作事项申请单
附件5.工作进展情况询问函
附件6.工作进展事项追问函
附件7.工作完成情况汇报单





附件1
解决工作问题申请表
申请提交日期：                                 申请人：     
	申请人
	

	汇报或沟通对象
	

	问题背景、事项、难点
	背景
	

	
	事项
	

	
	难点
	

	解决方案及方案分析
	方案1
	

	
	方案2
	

	
	方案3
	

	
	方案4
	

	上级意见
	

	决策者意见
	


附件2
军队业务价值定义申请表
申请提交日期：                                 申请人：     
	项目名称
	
	对象名称
	

	位置
	

	土地面积
	类型
	依据
	面积（平方米）
	备注（多用途描述）

	
	证载
	
	
	

	
	合同
	
	
	

	
	测绘
	
	
	

	
	设定
	
	
	

	用途设定
	类型
	依据
	用途
	依据

	
	证载
	
	
	产权登记证书

	
	现状
	
	
	现场勘查

	
	规划
	
	
	控规图及其条件说明

	
	周边
	
	
	现场勘查

	
	设定
	
	
	区别经营和非经营

	容积率
	类型
	依据
	容积率
	依据

	
	证载
	
	
	——

	
	现状
	
	
	结合测绘报告

	
	规划
	
	
	规划条件

	
	周边
	
	
	现场勘查

	
	设定
	
	
	设定用途

	所有权
	类型
	转让前
	转让后
	——

	
	依据
	
	
	——

	
	设定
	

	使用权
	类型
	转让前
	转让后
	备注

	
	依据
	
	
	

	
	设定
	

	年限
	设定
	
	设定用途

	土地开发程度
	现状
	
	现场勘查结果

	
	设定
	





附件3
房地产估价现场勘查后送交归档资料清单
归档日期：       现场勘查日期：      申请人：      编号：
	序号
	资料名称
	资料情况
	编号
	页数
	核对结果

	1
	现场勘查表
	
	
	
	

	2
	项目情况介绍
	
	
	
	

	3
	国有土地使用证
	
	
	
	

	4
	房屋所有权证
	
	
	
	

	5
	不动产权证书
	
	
	
	

	6
	国有土地使用权出让合同
	
	
	
	

	7
	补充合同
	
	
	
	

	8
	建设工程规划许可证
	
	
	
	

	9
	建设用地规划许可证
	
	
	
	

	10
	规划建议书
	
	
	
	

	11
	控制性详细规划图
	
	
	
	

	12
	控制性详细规划指标说明
	
	
	
	

	13
	测绘报告
	
	
	
	

	14
	土地置换合同
	
	
	
	

	15
	土地转让合同
	
	
	
	

	16
	商品房销售合同
	
	
	
	

	17
	商品房预售合同
	
	
	
	

	18
	施工许可证
	
	
	
	

	19
	估价对象清单
	
	
	
	

	20
	销售清单
	
	
	
	

	21
	租赁合同、协议
	
	
	
	

	22
	各种往来函件
	
	
	
	

	23
	各种申请、审批文件
	
	
	
	

	24
	企业营业执照
	
	
	
	

	25
	现场数据核对表
	
	
	
	

	26
	现场勘查照片
	
	
	
	

	27
	基准地价资料
	
	
	
	

	28
	征地区片综合地价
	
	
	
	

	29
	青苗补偿费标准文件
	
	
	
	

	30
	地上物补偿标准文件
	
	
	
	

	31
	地方社会保障费标准文件
	
	
	
	

	32
	耕地占用税标准文件
	
	
	
	

	33
	耕地开垦费标准文件
	
	
	
	

	34
	耕地占补平衡标准文件
	
	
	
	

	35
	耕地占补平衡指标交易费案例
	
	
	
	

	36
	市场比较法交易案例照片
	
	
	
	

	37
	市场比较法交易案例记录
	
	
	
	

	38
	法定优先受偿权设置情况说明
	
	
	
	

	39
	估价委托函
	
	
	
	

	40
	估价委托合同
	
	
	
	

	41
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





附件4 
需要协助解决事项申请单
	申请日期
	

	申请人
	

	申请协调部门
	

	解决事项
	问题
是由
	

	
	需求
	

	解决结果
	

	解决日期
	
	签字：





附件5
工作进展情况询问函

	询问日期
	

	询问人
	

	询问对象
	

	询问事项
	项目
名称
	

	
	问题
	

	回复
	

	回复日期
	
	签字：





附件6
工作进度事项追问函

	追问日期
	

	追问人
	

	追问对象
	

	追问事项
	项目
名称
	

	
	追问工作事项
	

	回复
	

	回复日期
	
	签字：





附件7
工作完成情况汇报单
	日期
	工作内容
	起始日期
	完成日期
	未完成情况

	
	
	
	
	原因
	反映日期
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