   本公司明确规定各部门的岗位职责、权限和相互关系，对岗位职责及权限进行规定。
公司各岗位的职责和权限描述见《岗位职责说明书》。各岗位《岗位职责说明书》由综合部统一编制、管理者代表审核、总经理批准。
综合部负责受控以及备案已被审批的《岗位职责说明书》，综合部以及岗位归属部门各保留一份。《岗位职责说明书》可以包含该职务的基本信息、工作概述、具体工作职责、工作协调关系、衡量标准、管理权限、任职资格、工作条件等内容信息。
5.3.1公司质量职能分配表见附件2，质量管理体系结构图见手册前言。
5.3.2部门的职责如下所述。
（一）总经理职责：
1、向公司传达满足顾客和法律法规要求的重要性；
2、制定质量方针,确保质量目标的制定,批准质量手册；
3、确定公司组织机构，确保公司内的职责、权限得到规定和沟通；
4、确保在公司内建立适当的沟通过程，对质量管理体系的有效性进行沟通。
5、确保对质量管理体系进行策划；
6、定期主持管理评审；
7、确保资源的获得；
8、其它相关事项之处理。
（二）管理者代表
总经理指定一名管理人员为管理者代表，无论该成员在其它方面的职责如何，具有以下方面的职责和权限：
1、确保质量管理体系所需的过程得到建立、实施和保持；
2、向总经理报告质量管理体系的业绩和任何改进的需求；
3、确保在整个公司内提高满足顾客要求的意识；
4、负责质量管理体系和服务认证有关事宜的外部联络。
（三） 综合部职责：
1、负责文件和记录的管理控制
2、负责员工培训、考核工作，建立员工培训档案。
3、负责人事管理工作；
4、负责公司质量管理体系运行的管理工作
5、负责内审相关工作
6、负责对供方的评价选择及合格供方的日常管理，并负责采购产品的实施；
7、负责采购物资明细分类表的编制组织和审核
8、负责供应商的日常管理，定期对供应商进行业绩评价；
9、负责业务开发，合同评审，合同签订工作。
10、负责客户满意度调查，客户财产的管控。
（4） 检测部职责：
1、 负责XX电子产品检测技术服务相关技术文件、工艺文件的制定。
2、 负责XX电子产品检测技术服务计划的制定，并组织实施；
3、 负责检测技术服务、工艺等更改的控制。
4、负责采购产品的进货检验；
5、负责检测技术服务的验收； 
6、负责不合格品的控制；
7、负责计量器具的管理。
8、负责客户投诉的沟通处理，不合格服务的召回及处理。
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