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北京三汇能环科技发展有限公司文件
能环字〔2024〕23 号

微信工作群管理制度（试行）

一、目的

为了规范公司微信工作群的管理，提高工作效率，确保信息安全，特

制定本制度。

二、适用范围

本制度适用于公司所有微信工作群的设立和管理。

三、微信群建立

（一）设立原则：微信工作群的设立遵循工作需要、精简高效的原则，

避免重复设立或功能相似，群名称应简洁明了，体现群功能。

（二）群组备案：设立工作群第一时间在信息中心备案，备案内容参

考附件。

（三）群管理员：设立微信工作群必须使用公司分配的手机号做群主，

可根据规模设定群管理员人数，负责群组的日常维护和管理。

（四）群组成员：所有成员一律实名制（部门+姓名）。具体操作方法：

进入微信群后，点击屏幕右上角图标，在打开的菜单中对“我在本群的昵

称”进行修改即可。

四、信息发布与沟通

（一）信息内容：微信工作群内发布的信息应与工作相关，严禁发布

与工作无关的内容，包括但不限于广告、拼单、政治敏感信息等。

（二）发布规范：信息发布应遵循简洁明了、真实可靠的原则，彼此

使用正式称呼，避免使用不当言语或表情。

（三）及时回复：

1．群成员应及时回复与工作相关的问题或请求，确保工作顺利进行。
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2．领导在群里下达的限时完成的任务，相关责任人必须在限时结束前

回复确认，即使无法在限定的时间内完成，也要在群里作出回应或给出解

决方案。

3．群里集中下发的通知，未明确要求回复的，可以不回复；明确要求

收到回复的，要及时做回复，不可漠然视之。

五、信息安全与保密

（一）信息安全：群成员应遵守公司《员工手册》保密管理规定，不

得泄露公司机密、客户信息等敏感信息。

（二）保密义务：群成员应对群内讨论的工作内容、决策等保密事项

承担保密义务，不得擅自泄露给外部人员。

六、违规处理

（一）对于违反本管理制度的群成员，管理员有权给予提醒、警告或

移出群组等处理。

（二）对于造成严重后果的违规行为，将依据公司《员工手册》奖惩

条例规定，追究相关责任人的责任。

七、其他

（一）本制度自发布之日起执行，由综合中心负责解释和修订。

（二）在执行过程中如遇问题或特殊情况，可向所在部门负责人或综

合中心报告并寻求支持。

北京三汇能环科技发展有限公司

二〇二四年六月十一日
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三汇能环公司综合部 2024 年 06 月 11 日印发
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附：微信群备案表（范例）

序号 类别 群名 功能 管理员 成员

1 内部管理 三汇全员群 发布涉全员通知 综合中心 全体员工

2 内部管理 三汇管理群 跨部门协调 综合中心 各部门负责人

3 内部管理 三汇交付群 交付工作协调 综合中心 交付相关员工

4 客户服务 三汇&客户名服务群 提供客户服务 客服中心 客服、交付、客户

5 专项工作 **工作专项群 处理专项工作 工作发起人 事项相关人

6

7

8

9


