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中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司

销售中心管理办法

1 目的

确保高质量地完成天然气销售任务，建设具有竞争力的销售中心及销售团

队，充分调动广大销售人员的积极性，增强企业核心竞争力，促进天然气销售协

调、健康、可持续发展。

2 适用范围

中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司所管辖的各销售中心。

3 主要应对的风险

进一步规范对各销售中心的管理工作，督促各销售中心落实公司销售政策及

目标，应对各销售中心对销售目标及任务执行不到位的工作问题。

4 职责分工

4.1 人力资源部

负责根据公司销售策略制定各销售中心的考核措施。

4.2 市场销售部

4.2.1 负责各销售中心的统一监督和管理，包括日常销售目标的完成情况、团队

建设指导和管理。

4.2.2 负责将销售指标下达至各销售中心，推动各销售中心落实销售指标。

4.2.3 负责对各销售中心销售指标进行考核，并将考核数据报至人力资源部，配

合人力资源部完成对各销售中心的考核。

4.3 销售中心

4.3.1 负责落实销售及客户开发指标。

4.3.2 负责收集、上报区域市场行情动态，落实区域内市场开发及客户日常维护

工作，定期更新客户档案并上报至市场销售部，推进客户开发维护工作与销售任

务顺利落地。

4.3.3 销售中心负责人负责组织落实本区域各项任务指标及销售中心的团队建设

和培养工作，销售人员日常工作由销售中心负责人管理安排。

4.3.4 负责配合开展区域内终端市场开发工作。

5 管理要求

5.1 差旅费
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销售中心差旅费管理参照《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司境内

差旅费管理细则》（FC-01-08-02）执行。

5.2 招待费

销售中心招待费管理参照《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司业务

招待管理细则》（GM-01-07-01）执行。

5.3 考勤管理

由各销售中心负责人管理，具体执行《中海石油气电集团有限责任公司江苏

分公司员工出勤及各种假期薪酬待遇管理办法》（HR-01-19）。

5.4 公务用车及员工交通费

5.4.1 销售中心的车辆管理由销售中心负责人负责，省内公务用车由销售中心负

责人审批；省外公务用车审批需经业务部门分管领导批准。人员申请用车前需填

写《销售中心公务用车申请单》（附件 3），各销售中心负责做好留存备案。

5.4.2 未经批准私自联系公司驾驶员出车，如出现事故或意外，其本人必须负全

责并承担因此造成的一切损失。

5.4.3 其他事项执行《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司公务用车及员

工交通费管理细则》（GM-01-01-06）。

5.5 业务管理

5.5.1 各销售中心应按照销售目标开展工作，并将销售工作进展情况及时向市场

销售部汇报。各销售中心原则上每周最后一个工作日提交工作周报（附件 4），

每月应在市场销售部指定的日期提交工作月报（附件 5）。

5.5.2 各销售中心应做好所管辖区域的销售业务，及时搜集区域内市场信息，遇

重大市场变化应及时向市场销售部书面或口头汇报。

5.5.3 各销售中心需及时梳理客户信息，拜访客户并维护成熟客户，开发潜在客

户，及时将客户开发情况向市场销售部汇报，同步更新客户档案。

5.5.4 各销售中心所管理的客户销售区域发生改变、交叉等情况，应由市场销售

部负责协调处理。

5.5.5 各销售中心应落实市场销售部下达的月度销售指标、客户开发指标，以公

司效益和规模为导向，努力扩大市场份额、销售体量，提升销售质量和效益。

6 附则

本办法由公司市场销售部负责组织解释。
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附件 1：

编制依据

1.1 《中海石油气电集团有限责任公司权限手册》，2015，气电集团。

1.2 《江苏分公司内控制度体系文件管理办法》，2022，江苏分公司。



中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司内控制度 销售中心管理办法

RRSM-02-05 2022-1 第 5页共 8页

附件 2：

释义

2.1 气电集团

指中海石油气电集团有限责任公司总部，包括气电集团管理层和气电集团总

部各业务部门，简称“气电集团”。

2.2 江苏分公司

指中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司本部，包括江苏分公司管理层

和本部各业务部门，简称“公司”。

2.3 销售中心

指苏北销售中心、苏中销售中心、苏南销售中心和安徽销售中心，包括未来

公司批准设立的其他销售中心，简称“销售中心”。
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附件 3：

销售中心公务用车申请单

申请部门 申请日期

申 请 人 联系电话

乘车人名单 联系电话

用车事由

□办理公务

□机要通信

□商务接待

□应急处理

□接机/接站
航班号

（车次）
降落时间
（到站）

□送机/送站
航班号

（车次）
出发时间

行车区间
(省内□、省外□)

月 日 时，由 至
月 日 时，由 至

销售中心审批：
签字： 日期：

市场销售部审批：
签字： 日期：

分管领导审批：
签字： 日期：

用车情况

□已派车 司机姓名： 车号：
□调度不开，无法派车

车辆主管人员签字：
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附件 4：

市场工作周报

序号

项目
中心责任人：

XXX

X 月

考核指标
①销量目标：

②客户开发指标：

关键里程

碑点

①……

②……

资 源 种 类 /

事项

客 户

类型

客 户

名称
目标量 客户经理 X 月目标 第一周实际进展 第二周实际进展 第三周实际进展 第四周实际进展 备注

1

2

3

本周工作总结及下周工作计划：
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附件 5：

市场工作月报

序号 XX 销售中心 X 月工作总结 XX 销售中心 X 月工作计划

1

总体销售情况：

1.X 月销售及客户开发目标：

2.X 月销售及客户开发目标完成情况：

1）销量目标完成情况：

2）客户开发目标完成情况：

3）差异分析：

总体销售计划：

2
液态市场工作： 液态市场工作：

3

管道气市场工作： 管道气市场工作：

…… …… ……

……
其他工作： 其他工作：
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