[image: ] (
组织治理手册
编制日期：
页码：第 
1
 页 共 
69
 页
)

第一局部 手册说明
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一、手册的根本内容

本手册是惠州大亚湾中联灿邦房地产开发组织治理的根本文件，用以说明公司组织构造、部门职责、岗位设置等内容，该手册一共包括五个局部：
第一局部	手册说明
其次局部	组织设计根本原则第三局部	部门通用职责
第四局部	组织构造与责权 第五局部	各岗位职位说明书
二、手册的公布

本手册经惠州大亚湾中联灿邦房地产开发总经理批准后公布实施。三、手册的调整和修订
公司行政与人力资源部应依据公司进展战略规划和内外部环境变化的要求，每年组织对本手册的适用性、有效性做出评价，并依据运行评估结论适时提出调整修订方案。组织构造确定后，在肯定阶段内应保持相对稳定。
当公司的治理成熟度、组织构造、部门职责、岗位设置及相关业务流程发生变化时，应准时修订本手册。
四、手册的治理

本手册的公布和更由公司行政与人力资源部牵头负责，解释权归行政与人力资源部。
五、关键词、特定用语

本手册中，职能描述使用如下术语，其定义明确为：
· 负责：属于本部门事务，由本部门担当责任，可以恳求其他部门支持；
· 组织：需要与其他部门协作完成的工作，由本部门担当协调事务；
· 帮助：不担当主要责任，但必需在责任者的领导下参与此项工作并担当相关责任；
· 参与：协作其他部门的工作，本部门不担当责任。
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