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	序号
	工作内容
	八 月
	九 月
	十 月

	
	
	中旬
	下旬
	上旬
	中旬
	下旬
	上旬
	中旬
	下旬

	1
	确定制度范围、种类、数量、职责归口，填写管理制度清单
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	组织召开制度建设启动大会
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	组织对制度编制方法的培训
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	各部门相关人员按照要求，修编本部门归口管理的制度
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	各部门领导初审本部门修编后的制度
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	统计制度会审清单
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	组织制度建设委员会成员进行会审
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	各部门根据会审结果实施改进，进一步完善制度文件
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	各部门将制度终稿交企业管理处，统一汇编成册
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	组织召开制度文件发布、实施大会，发布制度体系文件发布令
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	各部门及时组织宣贯培训
	
	
	
	
	
	
	
	



6
