
中国电力工程顾问集团新能源有限公司 

规章制度管理规定 

 

第一章 总则 

第一条 为加强公司规章制度管理，保证公司规章制度的
起草、审核、发布、修订、废止工作程序化、规范化，根据《
中国电力工程顾问集团新能源有限公司章程》、规划设计集团（中
电工程）《规章制度管理规定》，结合本公司实际，特制定本规
定。 

第二条 规章制度的制定应当遵循以下原则： 
（一）合法性。公司规章制度必须符合国家法律、行政法规
及国家强制性标准，贯彻党和国家的路线、方针、政策。 
（二）导向性。公司规章制度编制、执行和修订必须与公司
发展战略相匹配，以生产、经营、管理活动为中心，以分析
、评估、防范和消除风险为导向。 
（三）时效性。公司规章制度必须根据公司改革发展、经营
管理的需要和内外部环境的变化，进行更新与完善。 
（四）适用性。公司规章制度必须符合公司实际，具有针对 
性、可行性及可操作性，保证普遍适用。 

第二章 管理机构及职责 

第三条 公司党委会、办公会、董事会是公司制度体系
建设和运行的决策机构，负责公司制度体系规划、建设等重
大事项的决策，负责审批制度体系建设相关重要文件。 



第四条 公司办公室是制度管理的归口部门。公司各部
门、各分公司是公司制度建设与运行工作的执行机构，各部
门负责人是本部门制度建设第一责任人，主要职责包括： 

（一）负责职能范围内制度规划的制定与修订。 
（二）负责职能范围内制度制定与修订计划的申报、起

草、送审、废止。 
（三）负责组织相关部门开展合规审查，负责与其职能

相关事项的会签或审核。 
（四）负责职能范围内制度的意见征集，并不断完善相

关制度。 
（五）负责制度草案的规范性、系统性、一致性等审核。 
（六）负责职能范围内制度宣贯、培训及执行的监督检

查。 
第五条 企业发展部（法律事务部）负责审查规章制度

是否符合国家法律、行政法规及国家强制性标准等内容。企
业发展部（法律事务部）是规章制度的法律合规一体化审核
部门。 

 
第三章 规章制度的定义、分类 

第六条  本规定中规章制度是指公司依据国家有关法律
、法规并结合企业实际情况经公司规定程序制定，以公司名义
印发的有关企业生产、经营、管理等行为的规范性文件总称。
包括“公司章程”、“规则”、“规定”、“办法”、“实施细则”、“

规范”、“标准”等，具体规范性要求详见附件《中国能源建设



股份有限公司规章制度管理办法》。 
 

第四章 规章制度的立项管理 

第七条 公司规章制度实行统一管理，办公室组织、各
部门分公司共同参与，全面梳理需要制定的各项规章制度，对公
司规章制度进行统一规划立项，采用纵横结合的方式构建公司制
度体系框架，经办公会审议通过后正式发布。 

第八条 公司制度体系框架既具有前瞻性、稳定性，也应
具有灵活性，当公司经营状况、行业环境、技术水平等发生重
大变化时，办公室应组织制度体系框架适应性评估，并按公司
规定程序组织修订。 

第五章 规章制度的起草 

第九条 相关部门在起草规章制度前，应会同相关部门深
入研究了解规章制度内容涉及的国家法律法规、行业政策及国
内外现状，掌握公司有关管理现状，以保证规章制度实施后的
针对性和有效性。 

第十条责任部门在制定规章制度时，应对公司现行有关
规章制度进行梳理，保证拟制定的规章制度与现行有关规章制
度实现无缝对接。 

第十一条责任部门起草规章制度，涉及其他部门的职责
或者与其他部门关系紧密的，应充分征求相关部门的意见，进
行相关评审。 

第六章 规章制度的审核审批及发布流程 

第十二条责任部门起草、修改形成规章制度草案后，部



门主要负责人应组织各部门负责人或相关部门负责人对规章
制度进行评审并制度修改（评审单详见附件2）。 

第十三条 责任部门根据评审意见修改制度后将制度草
案提交公司法务人员进行法律评审并出具评审意见，通过法审
后备案公司办公室，办公室对相关制度进行审核，主要审核内
容有： 

制度内各项行为的主题是否明确，有无缺失； 
制度内各项行为主题权责是否清晰； 
相关制度之间是否相互抵触。 
经办公室审核通过的规章制度由制度的责任部门提请公

司公司党委会、办公会审议。 
第七章  规章制度的发布 

第十四条 规章制度经公司有关决策机构审核通过后，
可通过公司公文系统进行流转，待公司领导签发后正式发
布。 

第十五条 经签发的规章制度，应注明生效时间或生效
具体日期，或“自发布之日起实施”  

第十六条 规章制度的解释权属于规章制度制定部门，
规章制度的解释同规章制度具有同等效力。 

第十七条 规章制度发布后，应当在公司内部网站发布
；如无不适宜公布，应当在企业邮箱发至相关人员，可注
明内部颁布。 

第八章  规章制度的修订与废止 

第十八条 当出现下列情况时，规章制度应及时进行修



订或废止： 
（一）国家法律、法规有变化或废止，国家新颁布的

政策规定和强制性标准与原规章制度不一致，公司规章制
度失去法律依据时。 

（二）公司的发展战略、组织结构、管理模式、经营
范围和业务流程发生变动调整，规章制度与之不一致时。 

（三）规章制度实施过程中暴露出制度本身不合理不
完善的，规章制度与实际情况不相符的，具有一定时限的
规章制度执行完毕的，或无必要继续施行的。 

第十九条 公司规章制度可根据检查、监督、考核、反
馈结果进行修订或废止。  

第二十条 新制度发布时如涉及相关废止制度可在文
件内部注明相关废止文件名称或发布时明确标注相关废止
文件。 

第二十一条 办公室负责落实规章制度废止的相关工
作，相关责任部门应将规章制度的废止情况报办公室备案。
某项规章制度废止应由同级或更高级别的制度或文件予以
确定，废止主要制度时还需考虑同时废止其从属的相关规
章制度。 

第九章 附 则 

第二十二条 本规定由办公室负责解释，自发布之日起
实施。 

 
 



附件2 

 
文件评审单 

Q/NESC21416-JL01   编 号： 

文 件 名 称  文 件 编 号  

评 审 时 间  评 审 地 点   

评审主持人  评审组织部门  

评审参加部门及人员:  

 

评 

审 

原 

因 

及 

内 

容 

评审原因： 

相关法律法规及其他要求变化 □    组织机构调整 □    流程调整 □      

职责变化 □相关标准变化√    其他：评审 QHSE 管理目标的适宜性 □ 

评审内容： 

 

评 

审 

意 

见 

 

评审 

结论 

 

□不需更新 

√需要更新： 

       局部条文更改√       整体换版更新□ 

 

 

评审主持人： 

备注 （在评审过程中，若有明确的指导意见，应形成评审纪要作为此评审单的附件） 

注1：可在所选□内打√或涂黑。 

注2：评审原因可多选。 

 


	文件评审单

