
 

MPMS 系统操作管理制度 

 

一. 目的 

为了规范 MPMS 系统操作流程，提高工作效率，结合公司实际情况，经讨

论特制定本制度。 

 

二. 范围 

本制度适用于公司全体员工。 

 

三. 奖惩细则 

 

1. 因系统操作人员下错订单造成实际损失，系统操作人员和第一级审核人员

承担 20%的实际损失比例；其他各级审核人员承担 10%的实际损失比例；

未造成实际损失，相关人员通报批评并记入员工档案。 

举例说明：系统操作人员 A 下了一个订单，在系统中输入的产品规格与客

户实际订单不符，第一级审核人员没有根据客户实际订单或客户的其它书

面确认信息确认清楚，造成损失，每人承担 20%的实际损失比例。 

 

2. 系统操作人员所下的订单中存在风险或错误，未被审核人员发现并且审核

通过的。审核人员罚款 200 元。 

 

3. 对于使用邮件或其它书面方式确认订单的客户，首先必须获得 CEO 的邮件

同意，系统操作人员才可以在系统下单时，把客户确认订单的邮件或其它

书面方式作为订单审核的依据上传系统并同时转发给第一级审核人员。否

则，由此造成损失的，系统操作人员和第一级审核人员每人承担损失的

50%，其它各级审核人员每人承担损失的 25%。 

 

4. 为了提高效率，凡是与订单相关的审批必须及时，在工作时间内，审批时

间延迟不能超过 2 小时；非工作时间（指非节假日的每周一到周五的

18:00-20:00 之间提交的审批），审批时间延迟不能超过 2 小时；20:00 点

后提交的审批视同次日 9:00 提交的审批，前两次警告处理，从第三次

（含）起，每次扣罚 100 元。 



 

举例说明：系统操作人员 A 在周一的上午 10:00 提交了一个供应商价格审

核的申请，第一级审核人员 B 审核完成的时间必须是在周一中午的 12:00

前。系统操作人员 A 在周一 19:00 下了一个订单，则第一级审核人员 B 完

成的审核时间必须在 21:00 点前。 

 

5. 未经 CEO 同意，违规在线下操作完订单的相关流程，再去系统补流程的相

关负责人，每次扣罚 500 元。 

 

6. 未经 CEO 同意，要求 IT 人员在系统里篡改数据的相关人员，每次扣罚

100 元。 

 

7. 未经 CEO 同意，IT 人员擅自在系统里删改数据，每次扣罚 1000 元，经发

现三次（含）以上，做辞退处理。 

 

以上规定自 2021 年 2 月 1 日起执行，并将根据系统模块功能的增加定

期更新。 
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