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1. 目 的

为保证公司指令能正确、快速地执行，并且在知道状况（即进度、结果）的情况下进行；

同时防止指令被误解、歪曲、假传，特制定本制度。

2. 范 围

适用于公司全体员工。

3. 职 责

3.1 由行政人事部负责本制度的监督执行。

3.2 部门内部的指令传达由部门经理签字进行确认。

3.3 跨部门的指令传达由传达部门经理及接收部门经理共同签字进行确认。

3.4 总经理的指令传达由总经理签字确认。

4. 工作规定

内容 标准 主责/组织 时间段 配合／协助 工作记录

4.1 指令人的职责

4.1.1 指令必须清晰、明确。

指令人 被指令人 《工作指令单》
4.1.2 要明确交办事项的轻重缓急、执行和完成的时间，执行过程中的

汇报要求。

4.1.3 通过填写《工作指令单》进行。《工作指令单》一式两份，一份由

指令人保留，一份交由受令人保存。
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4.1.4 指令人在接到受令人复命后必须给予答复，未及时答复的一次赞

助 20元。
复命后两天内

4.2 受令人的职责和权

利

4.2.1 指令接受后必须做出回复，遇新情况难以处理的问题时必须及时

向指令人汇报。

受令人

接受指令4小时

内
指令人

4.2.2 当即明确指令要求，接受口头指令时应书面记录并向指令人复述。 指令人

4.2.3 由于工作冲突或其它原因不能执行而又没有及时协商时，造成损

失应负责。

4.2.4 接受越级指令或跨部门指令时，应在第一时间向直接领导汇报,

联系不上时边执行边汇报。

受令人直接上

级

4.2.5 接受传达指令时，应在第一时间向指令人求证后执行，联系不上

时，时间上又要求必须执行时，应边执行边联系。
指令人

4.2.6 跨部门指令,不影响本部门工作时应坚决执行,如工作冲突可商讨

后进行。

4.2.7 指令完成后或要求完成时间已到，必须将结果汇报指令人。 指令人

4.2.8 指令必须由指令人本人或指令人的上级才能更改、撤消、终止。

4.2.9 未完成指令任务或按要求及时复命的，受令人一次赞助 20 元。 《赞助单》

4.3 赞助管理办法

4.3.1 违反 4.1 条例者，一次赞助 10元。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》

4.3.2 违反 4.2 条例者，一次赞助 20元。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》

4.3.3 除特别注明外，情节严重者，处于规定赞助金额 2－5 倍的赞助。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》

4.3.4 以上条例若有违反，则直接领导承担 80％的连带责任。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》
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5. 表 格

5.1 《工作指令单》

工作指令单

编号：

指令名称 下达时间

指令描述

达成目标

回复时间 完成时间 赞助款

指令人签字 指令人部门经理签字

受令人签字 受令人部门经理签字

完成结果汇报
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指令人评价


