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品管组织和人员职责标准





档号：SCPZ - 01 - 001

厂长（总经理）品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�主持公司的全面工作。

;�制定品质方针和品质目标，落实组织结构，采取有效措施保证

各级人员都能理解品质方针并坚持贯彻执行。

;�确保组织内的职责和权限得到确定和沟通，确保组织内树立以

顾客为中心的思想。

;�为质量体系的有效运行提供充分资源。

;�在整个组织内提升对客户要求的认识，以最大限度地满足客户

的需要。

;�研究推广质量管理方法及统计技术的应用。

;�对重大改进项目的执行进行监督。

;�指导、协调、监督和检查各部门的工作，对各部门工作中的问

题进行纠正。

;�组织、协调解决产品在设计、生产全过程中出现的主要不合格项。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：SCPZ - 01 - 002

各部门经理、主管品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�有责任使本部门人员充分理解质量方针并使之贯彻执行。

;�规定所属人员的职责、权限及相应关系，并接受上级的监督和

指导。

;�指导、协调、监督和检查下属是否严格按规定的职责和程序工

作。

;�确保本部门的设施、工作环境能够满足工作需要。

;�保证所属人员得到适当培训。

;�负责本部门质量文件和质量记录的管理。

生产品质管理（上）
4



档号：SCPZ - 01 - 003

产品研发部品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�负责组织新产品的开发、研制和设计。

;�对新产品的研制过程进行跟踪；处理生产中发生的技术问题。

;�组织新产品样机的性能测试。

;�组织设计评审、设计验证、设计确认工作，对设计更改的控制

负责。

;�制定并确认产品有关技术标准及规范。

;�配合处理产品售后服务中出现的技术问题。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：SCPZ - 01 - 004

生产技术部品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�编制生产工艺规程。

;�对工序过程进行技术指导和监督，特别要注意关键工序和特殊

工序的控制。

;�做好新产品投产、老产品改造所需设备、生产线及其他工艺手

段的筹备与规划管理。

;�改善生产方法、品质不良、安全作业。

;�运用 IE技术进行作业研究与分析。

;�组织对生产中特殊过程进行确认。

;�负责生产工艺信息（数据）的收集与分析。

;�负责工装夹具的设计，并提出保证工序能力的措施。

;�负责供水、供电、供气；负责工厂设施、设备的维护和维修。

;�负责编制有关设备的安全操作规程，以供车间使用。

生产品质管理（上）
6



档号：SCPZ - 01 - 005

生产部品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�编制生产计划并组织实施；编制物料需求计划。

;�负责进行产能负荷分析，负责生产效率的改善，负责物料的控

制。

;�负责设备的日常保养。

;�对所制造的产品质量负责。

;�组织并督促各车间进行安全和文明生产，确保生产车间的设

施、工作环境能够满足工作需要。

;�就产品的生产，协调各职能部门的工作进度和衔接。

;�负责生产过程中材料、零部件及入库成品的搬运；负责产品的

包装。

;�负责按规定做好产品的标识。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：SCPZ - 01 - 006

采购部品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�负责组织供应商（供方）的选择和评价，并建立合格供应商的

档案。

;�组织编制采购文件并负责物资采购的计划安排与实施。

;�组织采购物料和产品的运输，并确保其及时性。

;�负责采购信息的收集与分析。

生产品质管理（上）
8



档号：SCPZ - 01 - 007

仓库品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�负责物料和产品的接收、保管和防护，并做好记录。

;�安全存量管制。

;�负责余料的回收、记录和处理。

;�负责入仓不合格物料、废料和废品的标识、隔离和处理。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：SCPZ - 01 - 008

行政人事部（含文控中心）品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�建立公司的人事制度，并组织实施。

;�建立公司的行政制度，并组织实施。

;�制定员工的培训制度，并组织实施。

;�人员的招聘与解聘处理。

;�考勤、工资、福利管理。

;�员工的培训管理。

;�人员考核管理。

;�后勤：员工伙食、住宿、环境卫生管理。

;�保卫：消防与安全管理。

;�建立员工人事档案（包含员工的教育、培训、技能、经历的记

录）。

;�负责所有受控文件的发放和管理并指导各部门进行文件管理。

生产品质管理（上）
10



;�维持作业现场的清洁卫生，对作业人员的职业卫生和安全进行

管理。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：SCPZ - 01 - 009

营销部品管职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�协助总经理开展市场调研工作，确定市场对产品的需求，获得

产品的供销信息。

;�协助总经理确定市场需要。

;�组织、策划和实施市场开发。

;�了解顾客的要求，协助其确定对产品的特殊需要。

;�建立顾客档案，将顾客的有关资料予以收集保管。

;�组织商务洽谈及合同的评审工作。

;�收集、反馈产品和服务的质量信息，为产品的开发提供咨询建

议。

;�对顾客的需求信息进行收集与分析。

;�对顾客满意度进行评价。

;�负责产品交付并组织实施售后服务，并将售后服务的质量信息

反馈给有关部门。

生产品质管理（上）
12



档号：SCPZ - 01 - 010

品管部工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�品质制度的订立与实施。

;�品质活动的执行与推动。

;�进料、在制品、成品品质规范的制定与执行。

;�制程品质控制能力的分析及异常的改善。

;�制程品质的巡回检验与控制。

;�客户投诉与退货的调查、原因分析及改善措施拟订。

;�企业品质异常的仲裁及处理。

;�量规、检验仪器的校正与控制。

;�产品开发与试制的参与。

;�不合格品预防措施的订立与执行。

;�供应商品质能力的辅导。

;�供应商品质能力与品质控制绩效的评估。
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