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1．目的
为了强化质量环境意识，履行质量环境责任，牢固树立质量环境第一的思想，必须建立各级人员质量环境责任制，以确保质量环境管理体系的有效运行。
2．适用范围
我公司与质量环境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环境职责,并授予相应的职权.
3.2  各级人员应认真落实质量环境职能，开展职能活动和严格履行所承担的质量环境职责。
3.3  有关责任部对各级人员质量环境职责制的落实进行监督检查.
4．质量环境职责与职权 
4.1  通用职责
4.1.1  各部门应遵照公司质量环境方针、质量环境目标明确分解各自的具体目标，以确保公司质量环境方针、质量环境目标的实施。
4.1.2  全体员工要正确理解和自觉贯彻执行质量环境方针、质量环境目标，对违反质量环境方针、质量环境目标的行为予以纠正。
4.1.3  所有对质量环境有影响的人员，都要自觉执行所承担的质量环境职责，并对其工作质量环境负责。
4.1.4  严格执行质量环境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环境方针、质量环境目标的行为有权禁止。
4.2.2 所有对质量环境有影响的人员，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环境和产品质量环境有改进权。
4.3  领导层的质量环境职责
1)总经理
1、负责贯彻执行国家和上级有关的政策、方针、法规、法令、规定和法律，同时传达满足顾客和法律法规要求的重要性，对公司的经营、管理负全面领导责任；
2、主持制定公司质量、环境方针和目标，批准管理手册和程序文件；
3、确定公司的组织机构、职责与权限分配，任命管理者代表，并授权管理者代表建立公司的管理体系并实施运行；
4、主持管理评审并签署评审报告，推动质量、环境绩效的改进，保持公司管理体系持续、稳定、适宜、有效；
5、负责管理体系建立和持续改进的必要资金和人员安排的审批；
6、确保管理体系运行所需的各类资源配置，包括：人、财、物和技术。
2)管理者代表
1、确保按照标准要求建立管理体系所需的过程，并实施和保持管理体系的全过程；
2、向最高管理者报告管理体系的业绩和任何改进的需求；
3、确保在公司范围内进行满足顾客和相关方要求的教育和培训，提高以顾客为关注焦点的质量意识、环境保护意识；
4、负责管理体系有关事宜的外部沟通与联络；
5、主持内部审核工作；
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1、 负责文件和资料、质量记录的控制与管理；
2、 负责管理评审、内审的组织协调，保存相关记录；
负责组织编制管理手册、程序文件等，组织对现有体系文件的定期评审；并负责纠正预防和改进措施实施后的跟踪和验证工作；
3、 负责人力资源管理，组织培训实施、考核与评价；
4、 负责统筹相关信息的传递和处理及内部沟通活动；
6、负责组织知识的管理； 
7、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；
8、 负责统筹公司内外部相关信息的传递与处理及内部沟通活动、数据分析；
9、组织相关部门进行环境因素评价活动，确定重要环境因素；并监督验证相应处理方案的实施效果；协助总经理做好体系风险评估及措施落实；
10、负责对质量、环境绩效的表现、有关的运行控制、组织现场交流与检查、相关法律法规和其它要求的合规性等进行监督检查和评价；
11、划分卫生区域，每日检查卫生。
12、负责采购及外包控制管理；
13、负责对各类外包服务方进行评估、协调相关部门签订协议并对其施加影响；
4）销售部：
1、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；
2、 负责顾客提供财产的综合管理和联络沟通；
3、 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；
4、 负责市场开发和相关售后服务。
5、 负责交付后活动；
6、负责销售产品和服务的放行；
7、负责销售产品和服务不合格输出的控制。
8、负责对本部门质量、环境绩效管理和统计工作

5） 研发部：
1、负责产品和服务的设计和开发；
2、建立、实施和保持设计和开发过程，确保后续的产品和服务的提供；
3、负责设计和开发产品的放行；
4、负责设计和开发产品的不合格控制。

6）各部门通用职责
识别评价本部门环境因素
对本部门环境因素进行有效控制
工作岗位任职要求

	序号
	岗  位
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	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
	中专以上
	5年
	无
	熟悉国家法律法规、懂经营运作，掌握ISO9001与部门相关知识及所需的程序文件

	4
	办公室人员
	25—55
	中专以上
	3年
	无
	熟悉电脑操作及常用办公软件，掌握本岗位相关运行程序

	5
	销售人员
	25—50
	高中
	3年
	无
	熟悉市场，具备较强的沟通能力

	6
	质检人员
	20-25
	中专以上
	1年
	无
	熟悉电脑操作及常用办公软件，掌握本岗位相关运行程序

	7
	采购人员
	20-50
	高中
	3年
	无
	熟悉市场，具备较强的沟通能力
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