1．目的
为了强化质量意识，履行质量责任，牢固树立“质量第一”的思想，必须建立各级人员质量责任制，以确保质量管理体系的有效运行。
2．适用范围
我公司与质量管理体系有关的各级人员。
3．职责
3.1  总经理规定各级人员的质量职责，并授予相应的职权.
3.2  各级人员应认真落实质量职能，开展职能活动和严格履行所承担的质量职责。
3.3  有关责任部对各级人员质量职责制的落实进行监督检查.
4．质量职责与职权 
4.1  通用职责
4.1.1  各部门应遵照公司质量方针、质量目标明确分解各自的具体目标，以确保公司质量方针、质量目标的实施。
4.1.2  全体员工要正确理解和自觉贯彻执行质量方针、质量目标，对违反质量方针、质量目标的行为予以纠正。
4.1.3  所有对质量有影响的人员，都要自觉执行所承担的质量职责，并对其工作质量负责。
4.1.4  严格执行质量手册和相关的程序文件所规定的要求，使所开展的活动处于受控状态。
4.2  通用职权 
4.2.1  全体员工对违反质量方针、质量目标的行为有权禁止。
4.2.2 所有对质量有影响的人员，对改善体系的有效运行有建议权。
4.2.3  所有员工对本岗位的工作质量和产品质量有改进权。
4.3  领导层的质量职责
4.3.1  总经理
● 全面领导本公司的日常工作，贯彻执行国家及上级机关颁布的有关产品质量的方针、政策、法律、法规；
● 制定、颁布并组织实施本公司质量方针；
●  批准建立质量管理体系，决策资源配置；
● 任命管理者代表并授权； 
● 负责组织进行财务管理与监督，在质量管理体系运行的一定阶段逐步开展质量成本控制；
● 定期主持管理评审工作；
● 巩固目前业绩，坚持持续改进；
●负责重大持续改进项目的决策，主持有特殊要求及重大合同订单的评审、修订和重大不合格品的评审；
●  对本公司生产经营活动和产品质量、服务质量负全面责任。                                                                                     
4.3.2  管理者代表
●管理者代表是公司质量管理体系的授权负责人。负责质量管理体系的策划、设计、建立、保持和有效运行，确保在本公司内提高满足顾客要求的意识；
●负责向总经理报告质量管理体系的业绩及改进的需求；
●就质量管理体系有关事宜对外联系。
除此之外，还要承担其下列职责：
●负责质量管理体系的策划和实施情况的监督检查；
●负责内部审核组织工作；
●负责质量管理体系持续改进的监控。
4.4  管理层的质量职责与职权
综合部
· 负责文件和资料、质量记录的控制与管理；
· 负责管理评审、内审的组织协调，保存相关记录；
· 负责组织编制质量手册、程序文件等，组织对现有体系文件的定期评审；
· 负责人力资源管理，组织培训实施、考核与评价；
· 负责统筹相关信息的传递和处理及内部沟通活动；
· 负责基础设施的管理。 
· 负责数据分析，统筹统计技术的选用，并对其实施及效果进行控制；
· 负责组织制定纠正预防和改进措施，并跟踪验证
· 负责产品的采购；
· 组织供应商、外包方的选择和定期评价，建立和更新合格供方名录及相关记录
业务部
· 负责顾客要求的识别，组织产品要求的评审，与顾客的沟通和联络；
· 负责顾客提供财产的综合管理和联络沟通；
· 负责产品的市场开发。
· 负责产品销售和服务的设计和开发
· 组织顾客对满意度的调查，编制相应的调查和分析报告；组织处理顾客投诉；
· 负责采购产品的验证及产品的监视和测量；
· 负责不合格的判定及处理。
4.4.6   内部审核员
    ●认真执行审核计划，按《内部审核控制程序》要求开展活动；
    ●对审核对象要公正，正确评价，对不合格报告的正确性和审核结果的公正性负责；
●有提出不合格报告的权利和独立开展审核活动的权利。
作岗位任职要求

	序号
	岗  位
	任  职  要  求

	
	
	年 龄
	学  历
	经 验
	职 称
	技能

	1
	公司领导
	30—60
	大专以上
	5年
	无
	熟悉国家法律法规及ISO标准基本要求、懂经营运作

	2
	部门经理
	25—55
	大专以上
	5年
	无
	熟悉国家法律法规、懂经营运作，掌握ISO9000与部门相关知识及所需的程序文件

	4
	综合部人员
	25—55
	中专以上
	3年
	无
	熟悉电脑操作及常用办公成果，掌握本岗位相关运行程序

	5
	业务人员
	25—50
	中专以上
	3年
	无
	熟悉市场，具备较强的沟通能力







说明：
本范文内容由汇智认证：https://www.hisiso.com/整理并发布，内容格式仅供参考学习使用，如需转载请标明出处。
更多问题可咨询电话：0532-84688710




