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[摘  要] 规章制度在规范、引导企业和员工行为,提升企业治理能力方面发挥着重要的作用。企业在

发展和改革过程中,面对新形势、新问题和传统经验、传统做法的交织影响,在“管理制度化、制度流

程化、流程信息化”方面存在着一些问题。为提高企业的治理能力,北京航天长征飞行器研究所自2012

年以来,以组织战略为导向,以业务流程为核心,系统开展了规章制度体系建设工作,通过革新制度审理

模式,确保了制度的权威性与可执行性,构建了相对完整的规章制度体系,显著提升了研究所的管理水平

和治理能力。 
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[Abstract] Rules and regulations play an important role in regulating, guiding the behavior of enterprises and 

employees, and improving the enterprise governance ability.In the process of development and reform, 

enterprises, in the face of the interwoven influence of new situation, new problems and traditional experience 

and traditional practices, there are some problems in the "aspects of management institutionalization, system 

process, and process informatization".To improve the management ability of enterprise management, Beijing 

aerospace long march aircraft institute since 2012, organizational strategy as the guidance, with business process 

as the core, the system to carry out the rules and regulations system construction work, through the innovation 

system mode, ensure the authority of the system and enforceability, build a relatively complete system of rules 

and regulations, significantly improved the institute of management level and management ability. 
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引言 

党的十九届四中全会提出了坚持和完善中国特色社会主义

制度、推进国家治理体系和治理能力现代化的要求。相应的,

提升企业管理水平和治理能力,也要从规章制度体系建设入手。

北京航天长征飞行器研究所(以下简称研究所)通过对国有企业

传统规章制度建设方面不足的分析,建立“顶层策划、分步实施、

重点推进、创新建设、持续改进”的体系化规章制度建设思路,

经过9年多的建设实践,目前已形成了覆盖面广、规范性高、操

作性强的规章制度体系,助力国有企业治理能力获得有效提升。 

1 传统规章制度建设的不足 

1.1管理制度化亟待加强 

传统规章制度建设无法满足新时代国有企业发展要求,一

是缺乏系统性,表面上看起来面面俱到,但实际上却是各自为

政；二是缺乏适应性,在组织机构调整、业务流程重组、市场开

拓过程中常常滞后于需求；三是质量有待提高,经常将上级相关

制度生搬硬套,与研究所现行管理方式脱节。 

1.2制度流程化亟待改善 

一是职责分工不明确,制度的要求无法有效落地；二是流程

节点不清晰,在将制度转变为具体流程的时候,存在很多断点或

死循环；三是关键节点少管控,致使规章制度规范、约束、指导

员工行为的作用大打折扣。 

1.3流程信息化基础薄弱 

传统的纸质化管理模式很多制度制定发布后,多是通过各

类的纸质审批表格进行具体的实际操作,耗费大量的人工成本,
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对于统计和分析等功能则需要更多的人力及时间,工作效率低。 

2 体系化规章制度建设实践 

体系化规章制度建设是一个复杂大工程,既要进行改变,又

要保证各项业务正常开展,需要一个总体策划和分阶段逐步实

施的过程。 

2.1起步阶段(2012年－2013年) 

该阶段为规章制度体系建设的初始阶段,主要工作是提出

了规章制度体系建设的总体目标、基本原则,成立了工作组,开

始对研究所的规章制度进行全面梳理。在此阶段,规章制度体

系建设工作小组的职责相对比较单一,主要内容是审查制度

的合规性,提出相关建议。职责中,并不涉及制度执行层面的

内容。经过一年的实践,基本摸清了家底,为实现管理制度化

奠定了基础。 

2013年初,研究所共有规章制度202项。根据2013年规章制

度制定计划,将新增18项,修订69项,废止10项,修订率为48%。 

2.2发展阶段(2013年－2017年) 

该阶段为规章制度体系建设的发展阶段,主要工作是完善

了规章制度体系建设工作组(以下简称工作组)的构成与职责,

形成了规章制度起草的基本规范,建立了规章制度管理框架。 

工作组负责全所规章制度的审查、执行有效性的检查与评

估工作,并向主管所领导或所务会提出决策建议。在规章制度的

审查模式方面,将制度建设计划落实到各小组的组长,通过小组

会议进行审议,小组会议通过后再提交工作组审查。工作组审查

通过后再提交相应决策机构进行审定。 

针对规章制度的起草,定期开展写作规范培训,进一步明确写

作要求。特别是首次参与规章制度起草的人员,重点加强培训。 

在规章制度体系建设过程中,研究所首先理清了规章制度

体系与质量管理体系、保密体系、ACS体系、职业健康与环境安

全体系、安全生产标准化的关系,避免了各体系、标准文件之间

的重叠、冲突及交叉。在此基础上,研究所从业务维度,结合上

级《内控标准》的33个业务模块,明确了每一项规章制度的类别,

基本建立了规章制度管理框架。 

2.3提升阶段(2018年－至今) 

随着规章制度体系建设的不断深入,低水平的制度设计问

题越来越少,为追求建设高质量的规章制度体系,规章制度建设

的重点放在了啃硬骨头、碰真刀子上面,因此,在规章制度的写

作、审查、执行、监督等方面进行了调整。 

(1)进一步调整工作组构成及工作机制 

“工作组－工作小组”的工作模式在提高全所规章制度意

识与制度起草水平上发挥了重要作用,但随着规章制度审查重

点的转变,更需要集中力量、深度审查重要规章制度,因此在

2018年,对工作组进行了调整,取消了工作小组,将工作组成员

划分为固定成员以及非固定成员,固定成员主要负责对规章制

度进行全面审查,需参加工作组的全部会议。非固定成员对规章

制度进行侧重审查,主要根据业务分工进行审查。工作组所提审

查意见更有深度、更准确,绝大多数都被最终的决策机构采纳。 

(2)进一步完善规章制度管理框架 

在前期按照业务模块进行分类的基础上,结合“三重一大”

决策事项目录,将规章制度按照重要和非重要两类进行管理,不

同类型的规章制度审查及下发的流程不同。重要规章制度分为

顶层的、全局性的、与职工利益密切相关的、党的建设、干部

管理、纪检六类进行管理。其中顶层的、全局性的、与职工利

益密切相关的须经党委会审议、所务会审定；党的建设、干部

管理、纪检须经党委会审定。具体见表1。 

表1 研究所重要制度界定表 

序

号
制度属性 涉及事项

制度

类别
审批程序

1

基本制度

(一级制度)

规章制度管理规定

重要

制度

所党委会前置

所务会审定

2 党委相关决策类制度 所党委会审定

3 所级决策类制度、专业委员

会决策制度

所党委会前置

所务会审定4

5 职工代表大会决策类制度 职代会审定

6

具体制度

(二级制度)

党的领导、党的建设、审计、

巡视、纪检、干部管理和考

核奖惩

所党委会审定

7

涉及“三重一大”及重要决

策事项(不含党的领导、党

的建设、审计、巡视、纪检、

干部管理和考核奖惩)

所党委会前置

所务会审定

8 其他具体制度
一般

制度

所务会或

主管所领导审定

9
操作制度

(三级制度)
操作制度 主管所领导审定

 

(3)全流程优化规章制度废改立工作流程 

规章制度废改立工作流程为：计划管理－培训宣贯－制度起

草－制度审查－制定发布－制度执行－制度考核－年终总结。其

中重点流程为计划管理、培训宣贯、制度审查、制度考核。 

表2  暂不纳入三年滚动计划的情况统计表(示例) 

部门

A 所相关

制 度 已

在 去 年

完 成 制

定、修订

工作

B 纳入

到所相

关体系

文件或

其他制

度中

C 院制度

能够满足

所的管理

要求,所

遵照执行

D 制度

为院本

级的要

求 , 不

适用于

所

E 所 没

有相关

组织机

构或业

务

F 院制

度 在

2023 年

发布

G 不

属于

制度

范畴

部门 1 14

部门 2 18 1 1

部门 3 27 1

部门 4 1 1

部门 5 3

部门 6 8

部门 7 1 4 1

部门 8 29 1 1

部门 9 25 6 5

部门 10 2 1

部门 11 4 4 2 4

部门 12 3 2 1

部门 13 10 8 1

部门 14 6 9 4 1  

计划管理方面,结合研究所业务分工、内控要求、规章制度

执行情况,提出规章制度年度建设计划申报要求,工作组重点对
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施行时间超过5年的规章制度进行审查并提出废改立建议并报

所务会审定,以确保制度申报的完整性及合理性。从2021年开始,

为进一步深化规章制度体系建设工作,研究所在原有按年度制

定规章制度建设计划的基础上,开展规章制度三年滚动计划的

制定工作。三年计划的制定主要依据上级的要求和相应的计划,

通过对标,进一步分析哪些是需要纳入到研究所的三年滚动计

划,哪些暂不纳入相应计划。暂不纳入三年滚动计划的情况统计

表(示例)见表2。 

培训宣贯方面,每年根据上一年度存在的问题、本年度上级

的最新要求、研究所管理精细化的要求等更新、完善培训材料,

并在不同层面组织宣贯。制度归口管理部门对相应的培训材料

进行总结提炼,形成制度起草一纸禅(示例)见表3,方便员工起

草制度时明晰各类要求。 

表3  规章制度起草一纸禅部分内容 

阶段 序号 事项

起草

1 结构：由标题和正文构成

1.1

标题：完整的标题一般由单位名称+事由+文种组成。文种一般

包括：办法、细则。格式：二号方正小标宋简体

试行、暂行的规章在标题末尾加注说明 例：《XXX管理办法

(试行)》

1.2
正文：内容按层级可分为章、节、条、款、项、目等 格式：

三号仿宋,首行缩进 2 字符,行距固定值 28磅

1.2.1

章(节、条)：编号应从“总则”章开始直到“附则”结束。每

章或每节中应至少包含两条。单独一条不能成章或成节。以第

一、二、三……章(节、条)表示；

1.2.2

款：条的组成部分,表示一个独立的内容,或对前一款内容的补

充。款可以独立适用。“款”的表现形式为条中的自然段,每

个自然段为一款,“款”前不编序号。

1.2.3

项：以列举的形式对前段文字的说明。“项”前冠以中文数字

加括号依次表示。如(一)、(二)、(三)。标识(一)、(二)、(三)

后不加标点,直接跟文字。

1.2.4

目：“目”是“项”的内容细分,是制度层级结构的最小单位。

“目”的序号用阿拉伯数字依次表述。阿拉伯数字后加全角的

圆点标识与文本间隔开。以 1.2.……表示。

2 正文结构：总则-主体-附则

2.1

总则：制定规章的目的、制定规章的依据,即相关的国家或上

级文件(应有文件号)、工作原则(根据需要)、规章中相关名词

解释或定义(根据需要)、规章的适用范围

2.2

第二章 组织机构与职责 主要内容为相关组织人员构成及职

责分工、相关人员及部门职责分工、其它机关、军品室或相关

部门

2.2.1
职责顺序 从高往低写 一般顺序：所工作机构及人员构成、归

口管理部门、业务管理部门(根据需求)

2.2.2 职责描述：以动词开始,先负责,后配合

2.2.3

每项职责顺序要有逻辑 可按工作开展的先后顺序。如：先

编制计划、再组织实施、最后验收检查。

注意：职责写有配合,还需明确谁负责

2.2.4
职责 3 条以上,应分款写。集中在第二章节,不分散在其他章

节。

2.2.5

职责内容要与后面章节的工作相对应,避免以下两种情况：1.

第二章中有职责,后面章节中的无工作内容 2.后面章节中的

有工作内容,而第二章中无职责

在职责和后面章节的内容中分别标注前后对应关系

... ... ...

 

制度审查方面,建立了完整、成熟、高效的审查流程,工作

的审理周期逐年缩短。制度审查反馈意见示例见表4。审查反馈

意见后需各级签署审批,确保审查意见统一出口,避免了审查会

上制度起草编写部门漏记意见的问题。部门反馈意见审签完整,

确保了对规章的修改的逐级把关,使制度的修订工作更为严谨

规范。 

表4 规章制度审查会反馈意见——《研究所软件资产管理办法》

(部分内容示例) 

序号 章节 建议 部门反馈情况

1

第一

章

总则

《研究所应用软件管理办法》名称修改为《研
究所软件资产管理办法》

采纳工作组意

见,已完成修改。

2

第一条 为规范研究所应用软件的管理,保障科

研生产管理工作的顺利进行,根据上级部门相

关规定,结合所内实际情况,制订本管理办法。

删除标注删除线的内容,“制订”改为“制定”

采纳工作组意

见,已完成修改。

见第一条

3

第二条 本法的适用范围放在第一章总则的最

后一条,把“国拨固定资产投资项目”改为“固

定资产投资项目”。把“各类应用软件”改为“各

类应用软件的购置、使用、盘点、报废”。

采纳工作组意

见,已完成修改。

见第三条

4

第三条 名词解释放到第二条。

第三条 “应用软件“改为”软件”,删除”(以

下简称软件)“。

采纳工作组意

见,已完成修改。

见第二条

5

第二

章

职责

与分

工

职责分工的顺序应该是“从高到低、先组织后

个人”,在本办法中,应是所务会、软件资产管

理工作领导小组、主管信息化工作的所领导、

技术保障处及相关部门。

在本章最开始增加所务会的职责,负责审定单

次报废资产价值(账面原值)累计 100万元(含)

的软件资产。

采纳工作组意

见,已完成修改。

增加所务会分

工、主管信息化

工作的所领导分

工。

... ... ... ...
 

表5 规章制度起草考核评分标准 

考核
项目

考核指标
(满分 10 分)

具体表现
标准
值

评价

初稿
格式语句
逻辑性
符合性
(7 分)

格式工整,语句通顺,无错
别字,无低级错误。逻辑清
晰,章节前后对应关系紧
密。所有内容均符合所规
章制度写作要求。

6-7 较好

格式较工整,语句较通顺,
含有个别错字,无低级错
误。逻辑较清晰,章节前后
对应关系较紧密。部分内
容符合所规章制度写作要
求。

4-5 一般

格式较乱,语句不通,含有
较多错字,低级错误较多。
逻辑不清,章节前后无对
应关系。大量内容与所规
章制度写作要求不符。

0-3 较差

修改
稿

态度
修改质量
(3 分)

修改态度端正,按规章制
度工作组审查意见采纳意
见修改或不采纳说明理
由,无低级错误 ,提交及
时。

3 较好

修改态度较端正,按规章
制度工作组审查意见采纳
部分意见修改或部分不采
纳说明理由,无低级错误,
提交较及时。

2 一般

修改态度不端正,不按规
章制度工作组审查意见修
改或不采纳不说明理由,
有低级错误,提交延迟。

0-1 较差
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制度考核方面,建立规章制度起草考核评分标准(见表5),

工作组针对每项规章进行评分,每季度将得分情况反馈各职能

机关,同时将规章起草的得分与后续执行纳入到绩效考核中。 

(4)实现规章制度全流程信息化管理 

从规章制度建设计划的下发,到征求相关部门意见,再到提

交工作组审查规章制度,上述过程原本都限于“线下”,采用纸

质,属于传统的工作方式,不便于实时掌握进度、统计完成情况

等需求。目前,研究所已通过AVIDM系统,将规章制度建设计划纳

入研究所年度工作计划管理,全部计划实现线上的下发、管控,

便于制度主管人员及各机关实时掌握各级规章建设计划完成情

况,同时,在系统中实现各级意见的留存,便于查询,避免出现责

任不清晰的问题。 

3 取得成果与经验总结 

经过9年多的建设实践,研究所目前已基本形成了覆盖面

广、规范性高、操作性强的规章制度体系,员工的制度意识明显

增强,规章制度执行力逐步提升,有效助力了所治理能力的提

升。总结9年来的工作,具有以下特点： 

3.1加强顶层策划,促进企业全面发展 

制定总体目标,以完善法人治理结构,规范决策、执行、监

督全过程为主要内容,理顺管理关系,规范管理,明确权责。加强

顶层策划,将规章制度建设与研究所的改革发展、经济建设、文

化建设、队伍建设、管理建设等方面工作紧密地相结合,促进研

究所的全面发展。 

3.2强调可操作性,推动持续改进 

在顶层策划的基础上,通过分步实施、重点推进、创新建设

等方式开展规章制度体系建设工作,并从可操作性的角度进行

审视与改进。例如以业务流程为核心对制度进行整合,打破原先

条块分割的职能型组织结构建设模式,促进了部门分工调整,提

升了研究所业务能力与管理水平。 

3.3注重知识管理,增加企业积淀 

知识成果是企业的重要资产。通过规章制度体系的建立,

支撑了研究所以业务流程为核心的精细化管理模式转变,将隐

性的经验和知识融入到了标准的业务流程中,提升了研究所的

工作质量与效率。于此同时,在制度体系建设过程中形成的审理

流程及相应的文字、图表、培训资料,作为知识管理的一部分,

可对后续规章制度梳理提供借鉴,提高管理水平。 
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