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程序文件（质量管理）

悦再云蕴园园员 程序文件（质量管理）封面 猿
悦再云蕴园园圆 程序文件（质量管理）清单 源
悦再云蕴园园猿 文件控制程序 缘
悦再云蕴园园源 记录控制程序 员员
悦再云蕴园园缘 管理评审程序 员缘
悦再云蕴园园远 人力资源管理程序 圆园
悦再云蕴园园苑 设施与工作环境管理控制程序 圆源
悦再云蕴园园愿 与顾客有关的过程控制程序 圆怨
悦再云蕴园园怨 采购控制程序 猿源
悦再云蕴园员园 服务标识与可追溯性控制程序 猿怨
悦再云蕴园员员 餐饮服务控制程序 源猿
悦再云蕴园员圆 顾客财产控制程序 源苑
悦再云蕴园员猿 内部审核控制程序 缘园
悦再云蕴园员源 不合格品控制程序 缘缘
悦再云蕴园员缘 顾客满意及服务的监视控制程序 远园
悦再云蕴园员远 纠正和预防措施控制程序 远缘
悦再云蕴园员苑 顾客投诉控制程序 远怨
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程序文件（环境管理）

悦再云蕴园员愿 程序文件（环境管理）封面 苑缘
悦再云蕴园员怨 程序文件（环境管理）清单 苑远
悦再云蕴园圆园 环境因素识别与评价控制程序 苑苑
悦再云蕴园圆员 法律、法规识别控制程序 愿圆
悦再云蕴园圆圆 环境目标、指标和环境管理方案控制程序 愿远
悦再云蕴园圆猿 环境培训控制惩序 怨园
悦再云蕴园圆源 环境信息交流控制程序 怨缘
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悦再云蕴园圆苑 应急准备和响应控制程序 员园苑
悦再云蕴园圆愿 监控与测量控制程序 员员员
悦再云蕴园圆怨 不符合纠正和预防措施控制程序 员员源
悦再云蕴园猿园 环境记录控制程序 员员愿
悦再云蕴园猿员 环境管理体系内审控制程序 员圆员
悦再云蕴园猿圆 环境管理评审控制程序 员圆远
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程序文件（质量管理）清单

（电子文件编码：悦再云蕴园园圆）

电子文件编码 程序文件名称 编号

悦再云蕴园园猿 文件控制程序 载载原匝孕原园员

悦再云蕴园园源 记录控制程序 载载原匝孕原园圆

悦再云蕴园园缘 管理评审程序 载载原匝孕原园猿

悦再云蕴园园远 人力资源管理程序 载载原匝孕原园源

悦再云蕴园园苑 设施与工作环境管理控制程序 载载原匝孕原园缘

悦再云蕴园园愿 与顾客有关的过程控制程序 载载原匝孕原园远

悦再云蕴园园怨 采购控制程序 载载原匝孕原园苑

悦再云蕴园员园 服务标识与可追溯性控制程序 载载原匝孕原园愿

悦再云蕴园员员 餐饮服务控制程序 载载原匝孕原园怨

悦再云蕴园员圆 顾客财产控制程序 载载原匝孕原员园

悦再云蕴园员猿 内部审核控制程序 载载原匝孕原员员

悦再云蕴园员源 不合格品控制程序 载载原匝孕原员圆

悦再云蕴园员缘 顾客满意及服务的监视控制程序 载载原匝孕原员猿

悦再云蕴园员远 纠正和预防措施控制程序 载载原匝孕原员源

悦再云蕴园员苑 顾客投诉控制程序 载载原匝孕原员缘
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文件控制程序

（电子文件编码：悦再云蕴园园猿）

发放编号：

编制： 日期：

审核： 日期：

批准： 日期：

文件修改记录

修改状态 日 期 修改原因及内容提要 修改人 审核人 批准人

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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文件控制程序

员援园目的

通过对与质量管理体系有关的文件的控制，确保餐饮

娱乐服务系统使用文件的适用性、系统性、协调性和完整

性，使餐饮娱乐服务系统的各项工作有序进行。

圆援园适用范围

本程序适用于餐饮娱乐服务质量管理体系文件的管理

和控制。

猿援园职责

●办公室负责餐饮娱乐服务系统质量管理体系文件的收

集、分类编号、整理、存档、保管、发放。

●各部门负责本部所使用文件的管理。

源援园工作程序

●文件的制定批准

质量管理体系文件中的质量管理手册、程序文件、工

作文件的编制、审核、批准权限按下表执行：
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文件名称 编制部门 审核人 批准人

质量手册 办公室 管理者代表 总经理

程序文件 办公室 管理者代表 总经理

工作文件 各部门 管理者代表 总经理

●质量管理体系文件的分类编号

办公室负责将质量管理体系文件统一分类、编号，方

法如下：

（员）质量管理手册
伊伊（伊伊餐饮公司英文缩写）—匝酝（质量手册英文
缩写）

（圆）程序文件
伊伊（伊伊餐饮公司）—匝孕（程序文件英文缩写）—园员
（流水号园员原载）
（猿）工作文件编号如下：

①工作程序文件编号：
伊伊（具体公司名的英文缩写）—宰孕（工作文件英
文缩写）—园员（流水号园员原载）
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●质量管理体系文件的发放

（员）质量体系文件的发放范围持有者体现在《质量手册持有者
清单》、《程序文件持有者清单》、《工作文件持有者清单》，

由办公室拟定，管理者代表批准后，办公室发放。

（圆）质量管理手册、程序文件和工作文件应根据其使用者
的不同分为受控和非受控两种，受控的体系文件加盖

红色“受控”印章，非受控的文件需加盖蓝色“非受控”

印章。若通过办公自动化系统发放应注明“受控”、“非

受控”字样。文件的发放记录在持有者清单中。

（猿）各部门在收到质量管理体系文件后，由文件管理员负
责将文件妥善保管，并在《持有者清单》上签名验收。

●质量管理体系文件的保管和借阅

（员）质量管理体系文件的受控原版由办公室负责统一归档
保存。

（圆）质量管理体系文件的受控副本，由持有人负责保管。
（猿）如公司内部员工需要暂时借阅某种质量管理体系文
件，应到办公室办理借阅归还手续。

●质量手册、程序文件和工作文件的有效性控制

（员）为确保我公司质量管理手册、程序文件和工作文件的
有效性能够得到控制，对其可采用版本号、修改状态号

进行控制，版本号采用大写英文字母 粤、月、悦⋯⋯表示，
粤表示第一版、月表示第二版⋯⋯；修改状态用阿拉伯
数字符 员、圆⋯⋯表示，园表示未修改、员表示第一次修
改、圆表示第二次修改⋯⋯。版本号与修改状态号之间
的关系为：每版每项文件同一版内可以允许修改员园
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次，即修改状态号最高是员园次，当超过员园次时，文件换
版，即由粤版升为 月版，特殊情况下，换版可不受此限
制。

（圆）办公室应按质量管理体系文件的类别，贬制最新版本状
态的质量管理体系文件清单，以确保餐饮娱乐服务系统

各部门使用有效版本状态的文件。

●质量管理手册、程序文件和工作文件的修改

（员）质量管理体系运作过程中因各种因素均可导致文件的
更改，其更改按原审批权限进行审批。

（圆）办公室接到更改后的文件，首先更新受控原件，复印更
改页并加盖红色“受控”印章后，按持有者清单发到所

有原持有人手中，同时换回作废文件。

（猿）文件的非受控副本不受修改的控制。
●质量手册、程序文件和工作文件作废的处理

（员）作废的质量管理手册、程序文件和工作文件经原审批
人或其授权人员同意后由 陨杂韵办公室统一销毁，并记
录在《文件销毁（留用）登记表》中。

（圆）对于已作废的质量管理手册、程序文件和工作文件，如
有保存价值，应由 陨杂韵办公室统一集中保管，其上应加
盖保存印章。

●法律法规和外来文件的控制管理

（员）由 陨杂韵办公室制定与餐饮服务有关的《法律法规清
单》，以确保适用的法律法规受到有效控制。

（圆）外来文件管理
陨杂韵办公室对适用的外来文件编制《外来文件清

单》，以确保适用外来文件得到有效控制。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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缘援园支持性文件

●《质量手册持有者清单》

●《程序文件持有者清单》

●《工作文件持有者清单》

●《程序文件清单》

●《工作文件清单》

●《法律法规清单》

●《外来文件清单》

远援园相关记录

●《文件销毁（留用）登记表》
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记录控制程序

（电子文件编码：悦再云蕴园园源）

发放编号：

编制： 日期：

审核： 日期：

批准： 日期：

文件修改记录

修改状态 日 期 修改原因及内容提要 修改人 审核人 批准人
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记录控制程序

员援园目的

对记录进行有效控制，以提供符合要求和质量管理体

系有效运行的证据。

圆援园适用范围

本程序适用于本公司质量管理体系要求的质量记录的

控制。

猿援园职责

●陨杂韵办公室负责对体系运行质量记录进行总体控制，确保
本系统所产生的体系运行质量记录得到收集、标识和保

存。

●各部门负责相关质量记录的收集、传递、编目、贮存、保

管、归档。

●各级员工严格按照质量体系文件的要求进行记录。

源援园工作程序

●质量记录表格由陨杂韵办公室组织编制。
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●质量记录的标识和编号

体系运行记录采用以下形式标识

记录编号：

伊伊（ 伊伊餐饮公司英文缩写）—匝砸（表示质量记
录）—伊伊（表示部门代码）—伊伊表示序号。

●陨杂韵办公室负责编制《体系运行用记录表格清单》，对体系运行
记录进行总体控制。《体系运行用记录表格清单》应包括：记

录名称、编号、保存部门、保管期限等内容。

●质量记录表格原件样本的管理

所有质量记录表格空白原件样本由 陨杂韵办公室保管，并
按程序及编号顺序整理、装订，当质量记录更改时，该原件样

本随之更改。

●质量记录的书写

（员）各级员工严格按照质量管理体系文件的要求进行记录，如
实将工作结果和情况记录在相应的记录表格中。

（圆）所有的质量记录均应字迹清晰、书写规范、基本内容齐全，
能分清种类和名称，每份记录均应有记录日期和记录人。

（猿）所有的质量记录中的内容和数据均不允许随意涂改，若书
写有误时，可用横线进行画改，并在画改处签名确认，画改

内容应清晰并能识别原记录。

●质量记录的收集、传递、编目、保管、贮存、归档

（员）为了便于检索和查阅，各部门存放记录的资料夹和文件柜
应按类存放，并建立本部门使用的《质量记录一览表》，一

览表应放在方便查阅的地方，并对质量记录的使用和存放

有检索作用。
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（圆）各部门负责该部门工作的质量记录的收集，并按有关信
息反馈渠道及流程及时传递和反馈。重要的工作信息和

记录应作到及时交接。

（猿）各部门按《体系运行用记录表格清单》内对记录贮存、保
管的要求对本部门产生的质量记录进行管理，保证质量

记录在保管期内不丢失、不损坏变质。

●质量记录的查阅、借阅

查阅、借阅质量记录时，需 陨杂韵办公室或保管部门同
意后，向质量记录的保管部门或人员查阅、借阅，查阅、借

阅应作记录于《质量记录查阅、借阅登记表》。

●质量记录表格的更改

表格更改按《文件控制程序》的规定进行，记录表格更

改后应同时更改质量记录清单中相应内容，并把更改后的

记录表格发给各有关部门。

●质量记录的销毁

对于超期的相关质量记录，经 陨杂韵办公室同意后，由
记录保管部门进行销毁。

缘援园支持性文件

●《文件控制程序》

●《体系运行记录表格清单》

远援园相关记录

●《质量记录查阅、借阅登记表》
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管理评审程序

（电子文件编码：悦再云蕴园园缘）

发放编号：

编制： 日期：

审核： 日期：

批准： 日期：

文件修改记录

修改状态 日 期 修改原因及内容提要 修改人 审核人 批准人

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


