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          吉林省腾翼安全环境技术服务有限公司

        吉林省腾翼注册安全工程师事务有限公司                                                 与安全同行  为健康保驾  为生命护航

                                 腾翼公司管理体系文件修订的通知

根据国家总局74号文和22号令的要求，以及吸取天津“8.12”事故教训，进一步规范我公司从业行为，使质量管理体系文件和行政管理制度更加科学适用，有效指导并规范职业健康安全技术服务过程和提高公司整体管理水平，公司8月14日召开班子会议，决定对质量管理体系文件和行政管理制度进行全面的修订并改版。

本次修订的原则是：         结合实际  简洁适用  整体系统  协调一致  

                   谁使用谁编制  谁主管谁审批  规范从业行为 提高服务水平
腾翼公司管理体系文件由质量管理体系文件和行政管理文件两部分组成。其中质量管理体系文件由手册、程序文件和三层次文件（作业指导书和管理标准）组成；行政管理文件由公司各部门各专业管理制度组成。

请各部门和承担编制、审批职责的人员9月30日前完成相应的编制、审批工作任务。

                     现将文件编制、审批的职责分工明确如下：

	类别与
层 次
	总

号
	分

号
	文 件 名 称
	编      号
	归口部门
	编  制
	审  批

	公

司

文

化

理

念

11
	1
	1
	核心价值观：  和谐 共赢
	Q/JLTY•G00-00-2015
	综

合

管

理

部
	张

家

库
	刘

德

勤

	
	2
	2
	人文关系：

诚信，换位，包容，惜缘。
	Q/JLTY•G00-01-2015
	
	
	

	
	3
	3
	工作氛围：
快乐工作，开心生活。
	Q/JLTY•G00-02-2015
	
	
	

	
	4
	4
	公司宗旨：
与安全同行，为生命护航。
	Q/JLTY•G00-03-2015
	
	
	

	
	5
	5
	市场理念：

以信誉开发市场，

以质量占领市场；

以服务捍卫市场，

以人才拓展市场。
	Q/JLTY•G00-04-2015
	
	
	

	
	6
	6
	服务理念：
视客户为上帝，客户永远正确。
	Q/JLTY•G00-05-2015
	
	
	

	
	7
	7
	管理理念： 少请示，善沟通；

尽职责，敢担当。
	Q/JLTY•G00-06-2015
	
	
	

	
	8
	8
	管理原则：
管理重在执行，执行贵在纠偏。
	Q/JLTY•G00-07-2015
	
	
	

	
	9
	9
	工作原则：

以诚心想事，用忠心干事，

靠信心成事，凭良心谋事。
	Q/JLTY•G00-08-2015
	
	
	

	
	10
	10
	人资理念：

腾飞鸿愿，翼丰为望。
	Q/JLTY•G00-09-2015
	
	
	

	
	11
	11
	个人修养座右铭：

才大者，望自大；

人所服，非言大。

行高者，名自高；

人所重，非貌高。
	Q/JLTY•G00-10-2015
	
	
	

	质量管理体系文件
	手

册1
	12
	1
	质量管理手册
	Q/JLTY•G01-01-2015
	综合管理部
	张家库
	刘德勤

	
	程序文件

7
	13
	1
	文件控制程序
	Q/JLTY•G02-01-2015
	综合管理部
	张家库
	张

家

库

	
	
	14
	2
	记录控制程序
	Q/JLTY•G02-02-2015
	综合管理部
	窦

景

新
	

	
	
	15
	3
	内部审核控制程序
	Q/JLTY•G02-03-2015
	综合管理部
	
	

	
	
	16
	4
	不合格品控制程序
	Q/JLTY•G02-04-2015
	技术服务部
	
	

	
	
	17
	5
	纠正措施控制程序
	Q/JLTY•G02-05-2015
	综合管理部
	
	

	
	
	18
	6
	预防措施控制程序
	Q/JLTY•G02-06-2015
	综合管理部
	
	

	
	
	19
	7
	职业健康安全技术服务提供过程控制程序
	Q/JLTY•G02-07-2015
	技术服务部
	张家库
	

	
	三

层

次

文

件

26
	20
	1
	安全评价作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.01-2015
	技术服务部
	蒋容方
	闫

慧

茹

	
	
	21
	2
	安全标准化咨询评审作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.02-2015
	技术服务部
	厉冰思
	

	
	
	22
	3
	职业卫生检测评价作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.03-2015
	技术服务部
	高启勇
	

	
	
	23
	4
	注册安全工程师事务作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.04-2015
	技术服务部
	窦景新
	

	
	
	24
	5
	“政府买服务”项目作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.05-2015
	技术服务部
	张家库
	

	
	
	25
	6
	技术服务项目内部审核管理标准
	Q/JLTY•G03-02.01-2015
	技术服务部
	闫慧茹
	

	
	
	26
	7
	质量目标指标管理标准
	Q/JLTY•G03-03-2015
	综合管理部
	张  雪
	窦

景

新

	
	
	27
	8
	会议管理标准
	Q/JLTY•G03-04-2015
	综合管理部
	刘晓宇
	

	
	
	28
	9
	内部沟通管理标准
	Q/JLTY•G03-05-2015
	综合管理部
	李双华
	

	
	
	29
	10
	人力资源管理标准
	Q/JLTY•G03-06-2015
	综合管理部
	焉  羚
	

	
	
	30
	11
	办公设施设备（不含计算机软件）管理标准
	Q/JLTY•G03-07-2015
	综合管理部
	王默然
	

	
	
	31
	12
	车辆管理标准
	Q/JLTY•G03-08-2015
	综合管理部
	刘晓宇
	

	
	
	32
	13
	通讯管理标准
	Q/JLTY•G03-09-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	
	33
	14
	网站管理标准
	Q/JLTY•G03-10-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	
	34
	15
	内部信息系统（qq和微信群组）                           管理标准
	Q/JLTY•G03-11-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	
	35
	16
	物资采购管理标准
	Q/JLTY•G03-12-2015
	综合管理部
	焉  羚
	

	
	
	36
	17
	计算机软件管理标准
	Q/JLTY•G03-13-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	
	37
	18
	外聘专家管理标准
	Q/JLTY•G03-14-2015
	综合管理部
	刘德勤
	

	
	
	38
	19
	顾客财产管理规定
	Q/JLTY•G03-15-2015
	综合管理部
	付芳芳
	

	
	
	39
	20
	计量检测设备管理标准
	Q/JLTY•G03-16-2015
	综合管理部
	高启勇
	

	
	
	40
	21
	过程质量考核管理标准
	Q/JLTY•G03-17-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	
	41
	22
	技术服务质量进度考核标准
	Q/JLTY•G03-18-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	
	42
	23
	保密管理标准
	Q/JLTY•G03-19-2015
	综合管理部
	侯宪郓
	

	
	
	43
	24
	资质、印信管理标准
	Q/JLTY•G03-20-2015
	综合管理部
	焉  羚
	

	
	
	44
	25
	档案管理标准
	Q/JLTY•G03-21-2015
	综合管理部
	扬子凤
	

	
	
	45
	26
	顾客满意度管理标准
	Q/JLTY•G03-22-2015
	市场开发部
	林树立
	林树立

	行

政

管

理

制

度

7
	46
	1
	员工守则
	Q/JLTY•G04-01-2015
	综合管理部
	张家库
	窦

景

新

	
	47
	2
	员工奖励条例
	Q/JLTY•G04-02-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	48
	3
	差旅管理标准
	Q/JLTY•G04-03-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	49
	4
	业务提成管理办法
	Q/JLTY•G04-04-2015
	综合管理部
	窦景新
	

	
	50
	5
	客户接待管理制度
	Q/JLTY•G04-05-2015
	综合管理部
	焉  羚
	

	
	51
	6
	财务管理制度
	Q/JLTY•G04-06-2015
	财务资产部
	刘长荣
	

	
	52
	7
	安全防火及环境卫生管理制度
	Q/JLTY•G04-07-2015
	综合管理部
	李迎春
	


     要求：1.请大家认真学习GB/T19001-2008 质量管理体系  要求；

           2.仔细阅读：《质量管理手册（草稿）》，并根据自己对GB/T19001-2008的理解，对《质量管理手册（初稿）》提出修改意见；

           3.在对标准和手册初步了解的基础上，公司将于8月24--29日举办《质量管理体系培训暨文件编制研讨会》。        

      附件1：GB/T19001-2008  质量管理体系  要求；

      附件2：Q/JLTY•G01-01-2015  质量管理手册； 

      附件3：《文件控制程序》；

      附件4：《职业健康安全技术服务提供过程控制程序》；

      附件5：《“政府买服务”项目作业指导书》；

      附件6：《安全评价作业指导书》；

      附件7：《网站管理标准》 。

                                                                        综合管理部 

                                                                     2015年8月17日

                                                                              以诚心想事 用忠心干事 靠信心成事  凭良心谋事


