                      纠正/预防措施处理单
  编号：HT/QP0810R-01        纠正措施：□       预防措施：□       
	存在（潜在）不合格事实陈述及责任部门：
纠正措施不能消除不合格产生的根源,也不能够预防不合格的再次发生,不符合ISO/TS16949:2002标准8.5.2条款的要求.

证据:2005年6月9日大长江抱怨单#16-05-429的纠正措施引起检测方法的变化,但没有对检验文件进行修订.

                             填表人：钟建林               2005年07月24日

	原因分析：
    程序文件服务过程控制程序HT/QP0712中，顾客抱怨处理具体纠防措施的跟踪、验证部分，对各归口及各相关部门的职责分工没有进行更为清楚的描述，导致针对顾客抱怨所采取的纠正措施也没有得到有效落实，没有从根本上消除不合格产生的根源.

                             责任部门负责人：钟建林       2005年07月25日

	纠正、预防措施（措施项目、负责人、完成日期）：
   1.对程序文件服务过程控制程序HT/QP0712中顾客抱怨处理的流程4.4部分的内容进行细化，现有顾客投诉处理完成情况统计表进行修订.由市场部经理钟建林负责在2005年08月15日前完成.
2. 2005年6月9日大长江抱怨单#16-05-429的纠正措施引起检测方法的变化,对检验文件进行修订，由品管部经理丁春琴负责落实，在2005年07月28日前完成. 

   3.对以后的客户抱怨严格按照服务过程控制程序HT/QP0712的相关内容执行，具体措施的落实执行情况由市场部计划科进行跟踪.
责任部门负责人：钟建林       2005年07月26日
管理者代表：马涛             2005年07月26日

	措施完成情况：
   1. 2005年08月08日市场部已完成对服务过程控制程序HT/QP0712中顾客抱怨处理的流程4.4部分内容及顾客投诉处理完成情况统计表的修订（具体更改内容见文件更改申请单及顾客投诉处理完成情况统计表），并按照《文件与资料控制程序》HT/QP0401的相关规定由办公部文件管理人员对所有人员手中的文件进行了换页发放，修订了受控文件清单中服务过程控制程序HT/QP0712的最新版本状态.
   2. 2005年07月25日品管部重新对2005年6月9日大长江抱怨单#16-05-429纠正措施中的内容进行落实，在产品检验基准中对具体的检测方法进行了描述，按照《文件与资料控制程序》HT/QP0401的相关规定进行了收回和重新发放，保留了记录，并将新的检验基准在现场对检验人员进行了培训.
                          责任部门负责人：钟建林       2005年08月10日

	验证结果：
修订后服务过程控制程序HT/QP0712中顾客抱怨处理的流程清晰、明了，并对纠正措施落实了具体的专职人员跟踪验证.
                        验证人：马  涛       2005年08月10日
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备注： 




纠正/预防措施处理单
  编号：HT/QP0810R-01        纠正措施：□       预防措施：□       
	存在（潜在）不合格事实陈述及责任部门：

  新员工培训和任职资格没有得到证明,不符合ISO/TS16949:2002标准6.2.2条款的要求.

  证据:2005年3月,公司招聘新的生产管理部经理张银柱,他接受的培训和任职资格没有得到证明.
                             填表人：刘琨明           2005年07月24日

	原因分析：

    人力资源控制程序HT/QP0601中没有具体的进行描述新进员工上岗前具体需要接受哪些培训，学习哪些文件以熟悉公司的运做流程.
责任部门负责人：刘琨明      2005年07月25日

	纠正、预防措施（措施项目、负责人、完成日期）：
   1.对《人力资源控制程序》HT/QP0601中4.2.1.2新员工培训部分的内容进行修订，增加支持性文件《员工上岗文件学习要求》HT/QP0601J-02，明确新进员工上岗前需学习哪些文件以熟悉公司的运做流程.
   2.新员工聘用时严格按照《岗位工作人员任职要求》HT/QP0601J-01中的条款进行评估，根据面试情况明确其培训需求，制定培训计划，保留培训及考核记录等.

以上由办公部经理刘琨明负责落实，文件修订在2005年08月10日前完成.

责任部门负责人：刘琨明      2005年07月25日

管理者代表：马 涛           2005年07月25日

	措施完成情况：

1.2005年07月28日办公部组织各部门主管，商讨制定了《员工上岗文件学习要求》HT/QP0601J-02，明确了新进员工上岗前具体需要学习哪些文件以熟悉公司的运做流程. 
2.2005年08月05日办公部完成了对程序文件《人力资源控制程序》HT/QP0601的修订，明确了新进员工的聘用、培训、文件学习等考核合格后方可上岗的流程. 并按照《文件与资料控制程序》HT/QP0401的相关规定由办公部文件管理人员对所有人员手中的文件进行了换页发放，修订了受控文件清单中《人力资源控制程序》HT/QP00601的最新版本状态.
责任部门负责人：刘琨明      2005年08月05日

	验证结果：
     制定《员工上岗文件学习要求》，明确了新进员工上岗前需学习哪些文件以熟悉公司的运做流程.同时对《人力资源控制程序》HT/QP0601中4.2.1.2新员工培训部分的内容进行修订，确保新进员工的任职资格得到了证明.
                              验证人：马涛   2005年08月05日

	备注：


                               员工上岗文件学习要求                               HT/QP0601J-02
	          文件

岗位
	组织机构图
	公司管理制度
	质量手册
	程序文件
	质量方针、目标
	业务计划

	生产副总
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	技术副总
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	管理者代表
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	生产管理部经理
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	技术开发部经理
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	品管部经理
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	市场部经理
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	财务部经理
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	办公部经理
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	理化中心主管
	√
	√
	
	√
	√
	

	车间主任及科长
	√
	√
	
	√
	√
	

	采购主管
	√
	√
	
	√
	√
	

	技术人员
	
	√
	
	√
	√
	

	工艺人员
	
	√
	
	√
	√
	

	项目工程师
	√
	√
	
	√
	√
	

	采购人员
	
	√
	
	√
	√
	

	机修人员
	
	√
	
	
	√
	

	业 务 员
	
	√
	
	
	√
	√

	试 验 员
	
	√
	
	
	√
	

	检 验 员
	
	√
	
	
	√
	

	办公文员
	
	√
	
	
	√
	

	计 量 员
	
	√
	
	
	√
	

	仓 管 员
	
	√
	
	
	√
	

	操作工人
	
	√
	
	
	√
	


编制/日期：                                   审批/日期：

文件更改申请单
编号：HT/QP0401R-04                                        
	文件名称
	人力资源控制程序

	文件编号
	HT/QP0601
	申请更改部门
	办公部

	改  原  因

申  请  更
	人力资源控制程序HT/QP0601中没有具体的进行描述新进员工上岗前具体需要接受哪些培训，学习哪些文件以熟悉公司的运做流程.


	更改页码
	2/3
	更改条款
	4.2.1.2

	更改前内容
	更改后内容

	4.2.1.2 新员工培训

a.入职培训

新进员工需接受新员工入职培训，可以集中培训也可以由领导找员工个别谈话，培训内容包括公司的总体运作情况，各部门的职责及相互关系，员工所需遵循的价值观及公司有关规章制度和福利政策、安全教育等。

b.上岗培训

新员工须接受上岗培训，包括岗位工作内容及注意事项，相关的技术及安全知识，上岗前的实践训练等．上岗培训由新员工所在部门负责，通过谈话或集中培训的方式进行。离岗超过六个月以上的人员或转岗人员亦应接受上岗培训。


	4.2.1.2 新员工培训

a.入职培训

新进员工需接受新员工入职培训，可以集中培训也可以由领导找员工个别谈话，培训内容包括根据面试情况《岗位工作人员任职要求》相应条款内容方面的培训，公司的总体运作情况，各部门的职责及相互关系，员工所需遵循的价值观及公司有关规章制度和福利政策、安全教育等，同时新进员工还必须根据《岗位员工上岗文件学习要求》的规定学习相应的文件，以熟悉公司的操作流程。

b.上岗培训

新员工须接受上岗培训，包括岗位工作内容及注意事项，相关的技术及安全知识，上岗前的实践训练等．上岗培训由新员工所在部门负责，通过谈话或集中培训或自学的方式进行。离岗超过六个月以上的人员或转岗人员亦应接受上岗培训。



	更改前修改状态
	0
	更改后修改状态
	1

	更改前版本
	B
	更改后版本
	B

	更改审核意见：
                           审核人：                 日期：

	批准意见：

                           批准人：                 日期：


文件更改申请单
	文件名称
	服务过程控制程序

	文件编号
	HT/QP0712
	申请更改部门
	市场部

	改  原  因

申  请  更
	程序文件服务过程控制程序HT/QP0712中，顾客抱怨处理具体纠防措施的跟踪、验证部分，对各归口及各相关部门的职责分工没有进行更为清楚的描述，导致针对顾客抱怨所采取的纠正措施也没有得到有效落实，没有从根本上消除不合格产生的根源.

	更改页码
	2/2
	更改条款
	4.4

	更改前内容
	更改后内容

	4.4  顾客投诉处理程序

4.4.1 市场部及有关部门应在接到顾客来函、来电、来人所提出的意见和要求服务的内容予以记录，在当天填写《顾客意见处理单》递交品管部。

4.4.2 品管部接到反馈单后及时分析原因与责任，在三天内递交有关部门确认，提出处理意见，并将意见以信息反馈单书面形式交市场部回复顾客。

4.4.3  市场部接到处理反馈单后以电话或书面形式将处理方案告顾客，在收到顾客确认后即予处理。


	4.4  顾客投诉处理程序

4.4.1 市场部在接到顾客质量投诉单或来函、来电、来人所提出的意见，首先由市场部计划科统计汇总，并在当天填写《顾客意见处理单》将信息传递到品管部、生产管理部、技术开发部等相关责任部门。

4.4.2 品管部在接到反馈单后首先将库存品及在制品进行隔离标识，及时分析原因，必要时由市场部计划科牵头，组织技术、生产等相关部门负责人，制订具体的整改方案及进度计划，及时回传客户确认.

4.4.3  市场部在顾客对整改方案及进度计划确认后即予处理，并采取适当的纠正措施，以避免问题的重复发生。

4.4.4以上由市场部计划科科长专职负责，并对整改方案实施情况的有效性进行监控，完成《顾客投诉及处理完成率统计表》.


	更改前修改状态
	0
	更改后修改状态
	1

	更改前版本
	B
	更改后版本
	B

	更改审核意见：

                           审核人：                 日期：

	批准意见：

                           批准人：                 日期：


