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	QEH-03  管理手册说明

1.0目的

本手册依据GB/T 19001-2008 Idt ISO 9001:2008《质量管理体系》要求、GB/T 24001-2004 Idt ISO 14001：2004《环境管理体系—规范及使用指南》以及GB/T 28001-2001 Idt OHSAS 18001：2007《职业健康安全管理体系—规范》，并结合本公司实际编制而成。本手册以书面形式描述公司的质量、环境及职业健康安全管理体系，明确了质量、环境及职业健康安全管理体系控制要求及管理职责，引用了形成质量、环境及职业健康安全管理体系的程序，是质量、环境及职业健康安全管理体系的运行依据。

2.0适用范围

本手册适用于公司物业管理全过程的质量、环境及职业健康安全管理活动。公司的产品是物业管理服务，不包括设计和开发（ISO 9001标准7.3条），故本手册对该管理要素进行了删减。

3.0职责

3.1总经理负责手册的批准及生效发布。　

3.2管理者代表负责手册的审核。

3.3品质督导部负责手册的编制、实施、控制和改进，并负责手册原件的保管。

4.0管理程序概述

4.1编制审批

质量、环境及职业健康安全管理手册（以下均简称为“手册”）经品质督导部编制，管理者代表审核，总经理批准后生效颁布实施。

4.2手册控制

4.2.1品质督导部是手册的管理部门，负责手册的登记发放、修订、换版、回收和管理。

4.2.2发放的手册分为受控和非受控两种管理状态。受控手册供公司内部使用；非受控手册经管理者代表批准后，提供外部作参考。

4.2.3受控手册统一编号，在批准页盖有“受控文件”红色印章，按《文件发放登记表》发放，发放须经管理者代表批准，实行跟踪管理；非受控手册不作发放编号，在手册批准页加盖“非受控文件”蓝色印章，发放后不作跟踪管理。

4.2.4手册原件不加盖“受控文件”印章，由品质督导部存档保管。

4.3手册用途

本手册是公司质量、环境及职业健康安全管理体系的纲领性文件，系统地阐述了公司质量、环境及职业健康安全管理体系构成的内容及实施要求，是公司质量、环境及职业健康安全管理的基本法规，也是公司对所有顾客及相关方的承诺。

4.4手册版号

4.5手册版号代表整本手册的修改状态，并用大写英文字母A、B、C……序列在手册版号栏中注明。

4.6手册的章节修改号状态以阿拉伯数字0、1、2……在修改栏中注明，表明各章节的修改次数。

4.7修订与换版

4.7.1在下列情况下，对手册进行换版。

（1）遵循的标准及法规有重大更改；

（2）公司经营环境、组织结构、产品或业务结构发生较大变化；

（3）总经理认为有必要修订时。

4.7.2通常情况下每3年换版一次。当手册中个别或少数章节需要修订时，由提出部门填写《文件修改申请单》，经管理者代表审核，总经理批准后，由品质督导部指定人员修订，并在手册该章节的修改号中记录修改状态。当超过半数的章节修改号发生变化时，应更换手册的版本。

4.7.3手册修订后由品质督导部按本章节4.2的规定发放，并收回“受控文件”手册旧章节部分加盖“作废”章。

4.7.4所有作废章节由品质督导部统一销毁。为参考目的，品质督导部将保留一份作废原件。

4.8手册装订和保管

4.8.1手册用活页形式装订，便于页次修改更换。

4.8.2手册持有人签领手册后须妥善保管，不得丢失、复印、外传、涂改及拆分，离开

公司时应交回所领手册，手册管理按照《文件管理程序》执行。

5.0支持性文件

5.1《文件管理程序》。
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