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本文件仅供光华荣昌集团内部及各分公司使用，未经集团公司领导书面批准，不允许以任何形式将本文件泄露给外部公司或人员。
相关涉及部门
	涉及部门
	负责人职务
	签字/日期

	营销中心
	副总裁
	

	研究院/质量管理本部
	总裁兼任
	

	运营系统
	副总裁
	

	人力行政
	副总裁
	

	金融法务
	副总裁
	

	财务管理
	副总裁
	

	党工委
	书记、工会主席
	

	海外事业部
	总监
	

	采购管理本部
	总监
	

	价值工程部
	部长
	


编制/修订、审核、批准
	项目
	职能部门/职务
	签字/日期

	编制(    修订■
	集团办公室
	

	审核
	集团办公室主任
	

	批准
	集团总裁
	


修订和增补记录
	项目
	修订日期
	修订目的/说明

	修订(   增补■
	2022.12.15
	增加组织架构变动后的相关部门和公司代码及增加规范制度发布相关内容

	修订(   增补(
	
	

	修订(   增补(
	
	


1、 目的
为了规范集团各项内控文件制度流程的编写，建立统一的制定、执行、评估、修改标准及要求，特制定本办法。
2、 适用范围
适用于光华荣昌集团公司各部门/各分公司质量管理体系外的所有集团内控管理类制度流程及管理办法
3、 定义
无
4、 职责和权限
4.1 相关部门
负责编制、保管和及时更新本部门的制度流程及管理办法，并将审批过的电子版文件发至集团办公室备案。每年12月25日前，根据更新后的《集团制度流程编写及管理办法》修订本部门所管理的制度。
4.2各分管副总 
负责本系统内制度流程及管理办法的审核或审批，需由集团总裁批准的文件，由分管副总提交总裁签批后下发。
4.3集团办公室
4.3.1负责集团内控管理类制度流程及管理办法的制定、保存、保管及电子版文件清单汇总。
4.3.2根据集团组织架构的变化以及新的管理需求，每年12月10日前更新维护本制度。
5、业务体系流程图
业务流程图依照VISO软件执行。
6、程序
6.1文件编号规则
GR                            
                                     
                                  表单序号
                       文件（管理办法）序号（流水号）

              部门代码（部门首字母缩写）
GR为集团光华荣昌的字母缩写
注：①GR集团光华荣昌的字母缩写
②集团各部门和分公司代码
	部门/分公司名称
	代码

	运营系统
	YY

	营销系统
	YX

	研发-座椅开发中心
	YF-ZY

	研发-后视镜开发中心
	YF-HSJ

	研发-新技术研发中心
	YF-XJS

	研发-产品验证部
	YF-CPYZ

	 集团办公室
	JTB

	财务管理本部
	CW

	人力资源本部
	HR

	信息管理本部
	ITM

	金融管理部
	JR

	质量管理本部
	ZL

	采购管理本部
	CG

	价值工程部
	JZGC

	海外事业部
	HW

	安路普工厂
	ALP

	北京公司
	BJGR

	河北公司
	HBGR

	湖南公司
	HNGR

	潍坊公司
	WFGR

	西安公司
	XAGR

	长春公司
	CCGR

	成都公司
	CDGR


③文件序号按1,2,3……数字序列进行编写
     集团各部门前缀为GR，其他分公司前缀直接为分公司代码+部门代码，
例：1）集团办公室发文《私车公用补贴标准及规定》 GR-JTB-25                                    
GR为集团光华荣昌的字母缩写
JTB为部门代码（部门首字母缩写）
集团办公室第25个文件
2）河北公司综合管理部发文   HBGR-ZHB(由各分公司自己编制代码)-01
HBGR为河北光华荣昌的首字母缩写
ZHB为部门代码（部门首字母缩写）
    综合管理部的第1个文件
6.2文件的编写规则
6.2.1标题
文件的名称一般定义为“ XXXX管理办法”。
6.2.2版次
文件内有增加、删减、调整内容的，版本状态由A0变更为A1，2，3……

    文件整体变更，与原版完全不同的，版本状态由A0变更为B0，C，D……
6.2.3发布日期
文件发布日期即为文件的生效日期
6.2.4文件格式

6.2.4.1文件的页眉
a）页眉中字体大小及间距间见下图示；
b）标题部分：字体为 微软雅黑体  四号  居中；
c）页眉中其他字体为 微软雅黑    五号  居中；
d）页眉设置图示：
6.2.4.2文件的页脚
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6.2.4.3页边距设置
    上：2.1cm  下：2.1 cm   左：1.8cm     右：1.8cm
6.2.4.4正文格式

 a)一、二、三级标题字体加黑

 b)正文字体：宋体，小四号，行间距1.5倍
6.2.5 文件编制
6.2.5.1相关归口部门在编制文件时，根据需要组建文件编制小组，小组成员可包括归
口部门和该文件中涉及的其他部门人员。

6.2.5.2相关部门组织熟悉流程的业务人员起草，该人员应随时将所起草的文件（需要
时经小组讨论）递交给所在部门领导审阅。
6.2.6 文件审核、会签和批准
6.2.6.1文件会签前，相关部门需确认文件是否符合集团文件要求格式，并将会签文件以电子版形式提前两天发送至各会签部门负责人邮箱进行预评审。

6.2.6.2 会签部门如对会签文件有不同意见，须以电子版或纸质版形式反馈至相关部门，经协商达成一致后进行会签；如意见不一致，协商无效，相关部门需召开会议进行评审，会议评审无效则在总经理办公会商讨决定后再进行会签。

6.2.6.3 会签部门在接到电子版会签文件后，需进行邮件回复确认，三个工作日内不向
相关部门反馈意见的，视为同意，会签部门承担相关责任。
6.2.6.4 文件所在部门领导先进行确认，再由涉及的相关部门进行文件会签确认，再由分管副总审核或批准，需要集团总裁批准的文件，由分管副总审核后，递交集团总裁批准签发。
6.2.6.5 全公司宣贯、执行制度流程的文件，需由公司相关部门进行会签。

6.2.6.6 各部门内部执行的制度流程文件，不需跨部门会签，本部门负责人审核，分管
副总批准签发即可执行，同时在集团办公室备案留存。

6.2.6.7 相关文件会签完毕后，部门存档一份，交一份至集团办公室备案（扫描件及电子文档要求内容一致）。
6.2.7 文件发布
6.2.7.1 文件编制部门负责发布文件，采取邮箱发布、集团内网“信息发布”栏发布、集团内网“制度云搜”等方式发布，需按照文件发放范围进行发放。
6.2.7.2 各部门需指定一名制度管理员，其职责是：制度发布前检查制度是否符合《集团制度流程编写及管理办法》；在制度发布前确认制度发布范围、文件阅读权限；将制度转成PDF版本再发布（附件表单可以是可编辑的格式，便于发布后下载使用）；在制度审批通过后的三个工作日内通过集团邮箱、内网“信息发布”栏、内网“制度云搜”等方式发布制度。
6.2.7.3 集团IT负责集团内网“制度云搜”平台的技术支持与维护、权限分配、功能升级等技术类工作，可对制度云搜平台中的上传制度进行合规形式上的检查，但不做实质审查。对于形式上不合规的上传内容，可要求有关部门限期整改。
6.2.8 文件运行（包括文件保管、保存、修改、借阅、作废、销毁等）均按质量管理体系GR-21《文件控制程序》执行
6.2.9 文件附件编制要求
6.2.9.1 文件附件内容的标题、字体、字号、行间距、正文格式、页眉、页脚、页边距等均按照《集团制度流程编写及管理办法》中正文的要求进行。
6.2.9.2文件附件中涉及的表单类文件，表单版本号按A/0，1,2,3……序列进行编写，表单序号按1，2,3……数字序列进行编写；
例：   集团办公室发文《私车公用补贴标准及规定》 GR-JTB-25
的附件表单《自带车出差申请单》GR-JTB-25-01
GR为集团光华荣昌的字母缩写
JTB为部门代码（部门首字母缩写）
集团办公室第25个文件
                         第25个文件中的第1个表单
7、相关文件
GR-21 《文件控制程序》
 微软雅黑  四号  居中





 微软雅黑 五号 居中





 微软雅黑  小五号  





Times New Roman  小五号





行间距 1.5倍
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编制：                审核：               批准：                 
    发布日期：2022年12月15日

