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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

                                                举办管理体系文件讨论会的通知

公司各部门、全体员工：

为确保9月30日前完成管理体系文件的编制、审批工作，公司决定9月21日--25日17：30--20：30举办管理体系文件讨论会。具体事项通知如下：

1. 首先，扬子凤将文件格式样本发给每位编制人；承担编制职责的人员，应陆续将文件初稿（最 晚于9月20日）呈报审批领导；

2. 承担审批职责的领导陆续在讨论会前进行初步审核；

3. 经过初步审核后提交会议讨论（讨论会日程见通知最后的附表）：

3.1编制人首先简要介绍编制情况；

3.2审批人介绍初步审核意见；

3.3全体与会人员进行讨论，主要针对文件之间的接口、协调性、系统性、可操作性进行讨论；

3.4审批人对文件讨论情况进行总结，并对进一步修改提出要求。

4.讨论会后与国庆节前定稿打印。

	类别与
层 次
	总

号
	分

号
	文 件 名 称
	编      号
	日程安排
	编  制
	审  批

	质量管理体系文件
	手

册1
	12
	1
	质量管理手册
	Q/JLTY•G01-01-2015
	9

月

21

日
	张家库
	刘德勤

	
	程序文件

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

家

库

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

景

新
	

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

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

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

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

	
	
	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
	
	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
	9

月

22

日
	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
	
	厉冰思
	

	
	
	22
	3
	职业卫生检测评价作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.03-2015
	
	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
	
	窦景新
	

	
	
	24
	5
	“政府买服务”项目作业指导书
	Q/JLTY•G03-01.05-2015
	
	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
	
	闫慧茹
	

	
	
	26
	7
	质量目标指标管理标准
	Q/JLTY•G03-03-2015
	9

月

23

日
	张  雪
	窦

景

新

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

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

	
	
	29
	10
	人力资源管理标准
	Q/JLTY•G03-06-2015
	
	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
	
	王默然
	

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

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

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

	
	
	35
	16
	物资采购管理标准
	Q/JLTY•G03-12-2015
	9

月

24

日
	焉  羚
	

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	43
	24
	资质、印信管理标准
	Q/JLTY•G03-20-2015
	9

月

25

日
	焉  羚
	

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

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

	行

政

管

理

制

度

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

景

新

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

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

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

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

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

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


                                                                   综合管理部    

                                                                2015年8月31日

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


