
北京中关村科技发展（控股）股份有限公司 

企业文化管理制度 

 

第一章 总则 

第一条 为加强北京中关村科技发展（控股）股份有限公司（以下简称公司）的企业文化管理，推动塑

造公司的企业文化，鼓舞和激励公司员工，特制订本制度。 

第二条 公司企业文化包含公司的企业愿景、企业使命、核心价值观、经营哲学、管理思想等核心内容。 

第三条 本制度对公司企业文化发展的内容与实施做出规定，是公司开展企业文化工作的依据。 

第四条 本制度一经确定，公司及各控（参）股公司必须遵照执行，公司及各控（参）子公司依照本制

度享有相应的权利，同时也必须履行相应的义务。 

 

第二章 负责部门和职责 

第五条  公司董事会是公司企业文化管理工作的最高决策机构，其职责包括： 

1. 审批公司企业文化发展规划； 

2. 审批公司企业文化年度工作计划； 

3. 审批公司各项企业文化管理制度； 

4. 对公司企业文化相关的各项重大事项进行决定。 

第六条  公司总裁办公会议是公司企业文化管理工作的审核机构，是公司企业文化建设过程中的重要

环节，其职责包括：  

1. 审议并确定公司企业文化核心内容； 

2. 审议公司企业文化发展规划； 

3. 审议公司企业文化年度工作计划； 

4.  审议公司各项企业文化管理制度； 

第七条  公司总裁办公会议在审议公司企业文化建设议题时，子公司相关负责人应列席并参加讨论。 

第八条  公司品牌主管部门是公司企业文化管理工作的推进机构，在公司授权范围下开展工作，其职

责包括： 

1. 制订公司企业文化核心内容； 

2. 制订公司企业文化发展规划； 

3. 制订公司企业文化年度工作计划； 

4. 制订公司各项企业文化管理制度； 



5. 制订公司对内对外宣传规范，并监督执行； 

6. 组织进行对公司企业文化重要议题的相关研究； 

7. 开展公司对内对外企业文化宣传，组织公司企业文化活动； 

8. 审核子公司对外宣传内容，支持子公司开展企业文化活动。 

第三章 企业文化理念管理 

第九条  公司品牌主管部门是公司企业文化理念贯彻落实的的推进机构，品牌主管部门应充分调研国

内外先进企业文化，总结公司的经验和特点，研究制订符合公司发展战略的企业文化核心理念。 

第十条  品牌主管部门在开展企业文化工作中，应深入实际调研分析，了解员工的思想动态，分析公

司所处产业的特点，广泛听取子公司的意见和建议，提炼中关村科技企业文化的核心思想，使公司的企业

文化理念能够切合企业实际，对公司的发展起到重要的推动作用。 

第十一条 子公司需全面配合公司文化理念的贯彻落实，并为公司品牌主管部门的工作提供充分支持，

积极提供建议和意见。 

第十二条 针对并购情形，给予公司文化理念贯彻落实的融合期。融合期内，对企业愿景、企业使命、

核心价值观等企业文化核心内容进行宣贯及统一。融合期后，各并购企业需全面践行统一的公司文化理念。 

第十三条 公司董事会负责对公司企业文化理念进行审批；董事会审批确定的公司企业文化理念将作为

公司企业文化工作开展的依据。 

第四章 企业文化制度管理 

第十四条  公司企业文化制度是公司企业文化理念的表达和规范，必须与企业文化理念保持一致。 

第十五条  公司的企业文化制度系统涵盖下述三个领域： 

1. 企业文化核心理念规范。该制度对企业文化核心理念进行了设计，是企业思想文化塑造的基础； 

2. 企业员工行为规范。该制度对企业员工行为规范进行了设计，对企业礼仪、服饰、体态语言、工

作场所相关规范做出规定，是企业行为文化塑造的基础。 

3. 企业文化评估管理制度。该制度对企业文化评估的内容和维度进行了设计，同时对实施评估的办

法和路径做出了相应规定，是企业文化建设的成果和指导方向。 

第十六条  公司品牌主管部门是企业文化制度的编制和监督机构。相应管理制度经董事会审批后生

效，品牌主管部门负责推动落实。 

第五章 企业文化器物管理 

第十七条  公司企业文化器物是公司企业文化的外在表现形式。通过对相关器物的设计，可以直观、

生动地表现中关村科技企业文化的核心思想。 

第十八条  公司企业文化器物系统包括如下内容： 

1. 企业名称（全称、简称）、企业标识、品牌标志图案； 



2. 企业标志标准字体、标准色、组合规范、辅助图形； 

3. 企业象征图案； 

4. 企业宣传标语等。 

第十九条  公司企业文化器物系统应用范围包括： 

1. 办公用品（指制作类，非统一采购的日常办公用品）、事务用品； 

2. 企业对外发布的文件类（如企业年报等）； 

3. 公司内部使用的电子模板（如 PPT、EXCEL 等办公模板、官网格式、微信发布模板等）； 

4. 交通运输工具类； 

5. 指示、标识类（如公司办公区域标牌、活动现场指示等）； 

6. 广告展示陈列类； 

7. 商品及包装类； 

8. 服饰类； 

9. 公司出版物； 

10. 公司礼品； 

11. 公司网页； 

12. 其他。 

第二十条  品牌主管部门是公司企业文化器物的设计管理机构，品牌主管部门组织设计单位对企业

文化器物进行设计。各项设计按公司授权审批后使用。 

第六章 企业文化实施管理 

第二十一条  企业文化的实施，必须贯彻到公司各业务环节中，深入融合到公司运营及员工行为规范

等各个方面，切实做到全面落地。 

第二十二条  公司品牌主管部门负责推动公司企业文化的实施，主管公司自媒体平台（微信、微博）

及公司网站等，组织开展公司对内对外的企业文化宣传工作。 

第二十三条  公司各部门在开展对内对外宣传工作时，必须充分考虑到公司企业文化的要求，不得违

反公司企业文化相关规定。品牌主管部门负责对公司各部门宣传工作进行监督和指导。 

第二十四条  公司各子公司在开展对外宣传时，必须将宣传内容上报公司品牌主管部门审核，并会同

公司品牌主管部门开展工作。 

第二十五条  公司品牌主管部门负责企业形象推广工作和企业标志标识使用规范的检查工作。 

第二十六条  为更好的培育、塑造公司企业文化，公司品牌主管部门应组织开展丰富多彩的企业文化

活动。 

第二十七条  公司各部门和公司各子公司可以提议开展企业文化活动，由公司品牌主管部门研究并提



案，按公司授权审批后，公司品牌主管部门组织开展活动，或协助子公司开展活动。 

第七章  附则 

第二十八条  本制度按公司授权审批后发布执行，公司品牌主管部门负责制订、修改并解释。此前有

关公司对控（参）股公司管理的规定，凡与本制度有抵触的，均依照本制度执行。 

第二十九条  本制度未尽事宜，执行国家有关法律、法规和公司的有关规定。 

第三十条  本制度自二 0 一八年十二月七日起执行。 




