质量手册发布令

本公司依照GB/TI9001-2008 idt ISO9001:2008《质量管理体系要求》标准的要求，根据物业管理行业规范和本公司质量管理体系认证后的实际情况，在2000版的质量手册基础上，经修订完善形成了本质量手册。本质量手册对内作为质量管理活动的纲领性和法规性文件，对外则用于阐明本公司的质量管理体系能满足顾客的需要和期望。现予以批准发布，要求全体员工认真学习、严格遵守和贯彻执行。

本质量手册自2010年1月1日起执行。

此令

                              总经理：

                           二OO九年一二月二十日
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标题：                           引     言 

章节号: 0.1 

公  司  简  介

浙江某某物业服务有限公司成立于19年1月，是一家专业物业服务公司，具有独立法人资格。公司结合实际，吸收了先进的物业管理经验和一批物业管理资深人士从事管理与服务，具有较高的物业管理素质，是中国物业管理协会会员、省房地产协会、杭州市物业管理协会理事单位之一，具有建设部物业管理企业国家级资质。200年月通过ISO9001·2000国际质量体系认证。200年被评为杭州市物业管理服务先进集体单位。

公司以“”为企业精神，把“”的思想理念渗透至物业管理的全过程，深化企业机制改革，注重员工综合素质培养，形成了一支具有丰富物业管理经验和先进物业管理理念的专业管理队伍，管理人员中大专以上学历占80%以上，具有经济技术职称的人，物业管理人员均持证上岗。竭诚为业主提供真正的高品质的服务。

在杭城物业管理行业中，公司起步较早，先后接管了公寓、公寓、饭店、市场、等物业的管理工作，同时与杭州市房产开发有限公司合作，组建了杭州物业管理有限公司，参与等物业的服务工作，管理服务总面积逾？？？万平方米。现公司涵盖的物业有多层、小高层、高层、普通拆迁小区、高档精品住宅、别墅、农改居、商场、酒店、写字楼、综合市场等各个方面。
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章节号:0.2 

质 量 手 册 说 明
    1、本质量手册适用于本公司物业管理服务全过程的质量管理。 

    2、本质量手册由管理者代表负责组织有关人员起草制定，并对本质量手册进行全面的审核。质量手册经公司总经理批准后颁布实施。 

    3、质量手册的管理 

    1) 公司质量手册由品质保障部负责统一编号、登记、发放、签收和收回。具体按《文件控制程序》执行。 

    2）质量手册分“受控”和“非受控”两类，受控的质量手册在封面上加盖红色“受控”章，非受控的质量手册在封面上加盖蓝色“非受控”章。受控质量手册的持有者为公司领导(总经理助理以上)、部门负责人、内审员和第三方认证机构。当有合同规定或其它特殊需要时，可经管理者代表批准，向外提供非受控质量手册。 

    3) 质量手册（包括修改记录）应在品质保障部长期保存。需保存的作废质量手册应加盖“作废留存”章。 

    4、质量手册的修改 

    1) 质量手册在下列情况下进行修改： 

    a) 公司组织结构有较大变动时； 

    b) 质量手册中规定的质量管理体系要素和质量活动有较大变化时； 

    c) 在内部或外部质量审核及管理评审时发现较多系统性或重大不合格项，要求更改不合适规定时； 

d) 质量手册依据的标准、法规已有较大变化时。
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    2) 质量手册的修改由管理者代表负责组织有关人员实施，经管理者代表审 

核后报总经理批准，同时更改质量手册版本和修改状态标志。 

    5、质量手册的换版 

    质量手册经过多次修改或由于其它情况需要换版时，由品质保障部负责组织 

编写新的质量手册，经管理者代表审核，报总经理批准后发布。新版质量手册一 

经发布，旧版质量手册即行作废，由品质保障部负责向受控质量手册持有者收回 

旧版、发放新版。 
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章节号:0.3 

质量手册发放控制页（另附）
	发放部门
	发放数量
	分发号
	发放部门
	发放数量
	分发号

	总经理
	
	
	盛世钱塘
	
	

	副总经理
	
	
	景苑公寓
	
	

	总经理助理
	
	
	桂   苑
	
	

	工程部
	
	
	水印康庭
	
	

	财务部
	
	
	祥和人家
	
	

	经营部
	
	
	今日嘉园
	
	

	财务部
	
	
	西鉴枫景
	
	

	市场发展部
	
	
	人和家园
	
	

	秩序维护部
	
	
	金基晓庐
	
	

	品质保障部
	
	
	云水山居
	
	

	综合管理部
	
	
	后珠辰秀
	
	

	凤山花苑
	
	
	铂金时代
	
	

	长堤明苑
	
	
	九月庭院
	
	

	
	
	
	
	
	

	认证机构
	
	
	报审

	存档
	
	
	认证机构审核、借阅用


    注:本表为基本编号,如今后有对新的部门或区域、分（子）公司发放时，由 

品质保障部按文件控制程序编号备案，进行动态控制。 

    各分子公司或区域的下属部门需发放质量体系文件时，其分发号可在该分子 

公司或区域的分发号后再加“—”和顺序号，作为其分发号。 
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质量手册修改页
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