附件十二

后勤服务监视和测量控制程序

1  目的

    通过对后勤服务质量的监视和测量，确保后勤服务满足合同、相关规范的要求。

2  范围

适用于本集团后勤服务的各类检查、检验、验收、评价与考核等工作。

3  职责

3.1集团最高管理层负责不定期抽查，负责检查各级主管检查记录，提出整改要求，并批准对各部门服务质量的年终考评。

3.2质量安全监督部负责对各部门服务质量进行综合检查和专项检查。

3.3各中心主任、管理员、班组长和员工负责本部门各岗位服务质量的分级、分阶段的检查、评价、检验或验收。

4 程序

4.1服务质量检查评价

4.1.1 最高管理层结合日常工作不定期的对各部门各项工作进行抽查。

4.1.2 质量安全监督部依据集团集团和各中心服务规范以及相关考核办法，对各中心的后勤服务实施综合检查和评价。检查应每月覆盖所有部门。必要时，按集团要求或实际情况，组织专项检查。

4.1.3 各中心主任、管理员和班组长依据集团集团和中心服务规范及相关考核办法，按月、周、日对职责范围内的服务进行检查和评价。

4.2维修工程验收

中心负责人、维修项目负责人和有关责任人，应按相关合同要求及国家有关工程施工验收规范，对相关维修工程实施原材料验收、分部分项验收和竣工验收。

4.3产品检验

相关中心应对产品生产过程的不同阶段，明确检验项目、内容、方式、时间、检验点和责任人等，形成相关工作流程和检验规范，并实施原材料、半成品和成品检验。

4.4外包后勤服务，由相关中心责任人按外包合同和有关服务规范进行服务检查和评价。

4.5所有服务检查评价考核、工程验收和产品检验等监视和测量工作都应形成记录，记录应明确相关结果、结论、时间和相关检查人。

4.6对服务检查评价、工程验收和产品检验过程出现的不合格，执行《不合格品控制程序》。

4.7各级检查记录应定期汇总整理，并报上一级作为年度和月度考核依据。

4.8本程序形成的质量记录，由各级责任人按《记录控制程序》予以保存。

5 相关文件

· 《不合格品控制程序》《记录控制程序》

· 各岗位职责，各服务、验收、检验规范，各考核办法

6 相关记录

· 各检查、检验、评价、考核记录

