质量诚信管理职责

为提高公司管理和经营能力，规范公司各级管理人员质量职责，以利于质量诚信管理体系的建立、实施和改进特制定以下制度：  
一．质量诚信管理委员  
a.确保企业质量诚信管理体系的建立、保持和改进；  
b.负责向总经理报告质量诚信管理体系运行情况和改进的需求；  
c.负责质量目标指标的分解及下达,对管理方案及文件的控制、审核及完善；  
d.促进整个组织内使顾客满意要求意识的形成和提升；  
e.定期编制及组织公司质量诚信管理实施情况的审核；  
f.负责对企业质量诚信数据的收集、测评、统计、分析，并将结果报告总经理；  
g.负责对质量诚信方针目标的贯彻实施及相关培训

二．总经理

a．全面领导公司的行政管理和生产经营工作，并对公司重大事宜进行决策和批准；

b．负责公司组织机构的设置，明确各部门的职责、权限和相互关系。确保有效运转；

c．负责公司质量诚信管理体系的策划、批准，主持管理评审，确保质诚信量管理体系

有效运行及不断改进；

d．负责公司的质量方针及质量目标的批准发布，确保公司能够适应市场经济发展的需

要，满足顾客的需求；

e．负责贯彻国家的法律法规。

三、 管理者代表

a．确保按照GB/T 8814-2004；ISO9001-2008标准的要求，建立、实施和保持质量诚信

管理体系；

b．就质量诚信管理体系运行情况提交管理评审会议进行评审，作为质量诚信管理体系改

进的基础之一；

c．就质量诚信管理体系的有关事宜与外部各方取得联系。

d．全面负责内部质量诚信心管理体系审核工作，保持质量诚信管理体系的有效运行；

e．负责对体系、产品持续改进的策划和管理，提出改进建议，并负责领导、协调改进、

纠正和预防措施。
f．负责组织各部门进行质量策划，编写相应的策划文件，审核各部门为质量策划编制的

有关文件，并对实施情况进行监督检查。

四、行政部
a）负责文件编制、修订、收发和记录的归口管理。

b）负责编制管理评审计划、收集并提供管理评审所需的资料，负责对评审后的纠正、预

防措施进行跟踪和验证。

c）负责人员的招聘，组织培训工作和培训效果的评价；
d）对实现产品符合性所需的工作环境进行控制。

e）负责对过程的监视和测量；数据和信息的管理。
f）在出现存在和潜在的质量问题时发出纠正措施和预防措施，并跟踪验证实施效果。  
五、 市场部
a.负责顾客要求的确定，确定顾客的需求和潜在的需求并组织评审；并负责与顾客沟通，有效的处理顾客意见，组织对顾客满意程度进行测量，
b.负责销售合同管理；对客户正常使用等相关知识培训，消除客户偏见或不正确认识的引导。 
c.负责对整个销售及服务人员的质量诚信综合培训，以维护公司质量诚信管理形象；
d.负责市场营销质量诚信策划、质量诚信广告策划、质量诚信开发、质量诚信品牌维护与推广
e.市场信息调研与分析，建立质量诚信销售网络、质量诚信销售渠道、质量诚信承诺、质量诚信赔付、并实施质量诚信销售策略；  
f.负责产品防护和交付及售后服务工作；负责对顾客财产进行识别、验证。

g.负责终端客户的真实信息的收集、处理、跟踪与反馈； 
h.负责本部门相关的数据和信息的收集整理；负责实施相应的改进、纠正和预防措施；  
i.负责客户回访、沟通交流、受诉受理、投诉处理，确保客户满意，并保持记录；  
j.负责建立内外部服务制度流程的建立，客户档案记录与管理。  
六、采购部
a.负责供方的选择和评价，及采购活动和采购计划的实施

b.负责对供方产品的验证、评估、追溯及不合格的控制与处理；
c.确保原材料供的及时与质量的一次性合格，到达质量诚信供应； 
七．生产部  
a.负责生产策划、研发、计划、调度、组织，做到按时按量地质量诚信管理交付；  
b.认真贯彻和落实公司企业质量诚信管理方针和目标；  
c.按企业质量诚信管理体系等相关要求，组织生产，确保满足客户需求；  
d.负责对各工序质量点的控制，定期监测目标、指标与管理方案完成情况；

e.负责设备维护、保养、记录等管理与控制；  
f.负责对产品监视和测量的管理，工艺技术的改进、纠正预防措施的实施和控制，确保产品实现的真实性；  
g.负责对监视和测量设备的控制管理；  
h.负责对下属质量诚信的综合培训及考核，不断提高质量诚信管理意识和企业综合管理水平。  
八.品质部  
a.负责对品质质量诚信的计划、策划和监控，确保品质系统的正常运行；  
b.组织制定检验程序及质检标准，负责检验器具的监督与对比测试；  
c.监督检验过程，形成原材料检验、过程检验及成品检验的报告和记录，为质量诚信管理提供依据；  
d.处理与跟踪品质不能满足客户的异常情况，组织处理质量投诉；  
e.对不合格品的评审、纠正、预防和控制，实施全面品质管理，持续提高品质；  
f.负责对品质不良的产品做原因分析和报告，并实施全程追溯和控制；  
g.负责公司品质数据的收集、统计与分析，并对重大质量事故作改进与跟踪处理，为质量诚信品质提供真实可靠材料；
九．工程部  
a.负责产品设计、研发、质量策划，确保产品满足客户要求；  
b.负责产品工艺、技术的创新和改进，确保产品符合要求；  
c.负责制定和确定产品验证标准、加工方法与工艺，为制造无质量缺陷产品提供依据；  
d.负责对加工方法、工艺、检测方法及检测结果的监督管理。  
十。财务部  
a.负责财务预算、成本计划、资金核算、分析与控制；  
b.负责对公司相关人员进行国家或地方的财务法律法规进行宣传与培训；  
c.组织编制公司的会计财务报告及其它有关报表，按时按规定缴纳公司实际税费；  
d.建立财务借支、报销、审批等各项管理制度，确保内部费用试用和消费的真实性。

e.负责客户退换货的折价和理赔资金的核算和支付。  

