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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.23 人事行政部 无 新版本作成
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业务标准名称 文体活动业务标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 人事行政部/安全主任 各部门 1、年初做出当年企业文化活动项目，并确认活动
规则；制定每月活动时间项目及活动时间。

2 人事行政部/安全主任 各部门 1、提前一周发出通知，确认活动后勤工作人员及
裁判员；接受报名及确认活动分组名单。

3 人事行政部/安全主任 各部门 1、活动当天下午布置活动场地，并准备活动用具，
活动结束后收拾活动用具打扫现场。

提前发出通知，确认活动
后勤工作人员及裁判员；
接受报名及确认活动分组

名单。

做出活动项目，并确认活
动规则；制定每月活动时

间项目及活动时间。

布置活动场地，并准备活
动用具，活动结束后收拾

活动用具打扫现场。

业务标准流程图
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一、制定活动项目

1活动时间
2、活动项目

1

2
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3、比赛项目、比赛人数、报名时间报名点、比赛时间

一、发出活动通知

3

3

3

3

3
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4、活动用具（绳子、桌椅、饮用水、围栏）
5、助威人员；6、摄影人员；7、裁判员；8全体参赛队员合影
9、比赛进行中

一、活动开始

4

4

6

7

5

8

9
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10、制定复赛时间、地点发出通知。

一、通知晋级队伍参加复赛

10

10
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11、确认比赛的冠亚季军，发出通知。

一、比赛结果通知

11
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一、公司早会颁发锦旗和证书

12、在公司早会上为获奖队伍颁奖

12


