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1  目的

与质量管理小组互通信息,确保管理体系的有效性。
2  范围

适用于本公司内部及外部有关情况和变化的沟通工作。

3  职责

3.1  总经理负责公司内部的最高管理层的沟通工作；
3.2  质量管理小组组长负责公司内部部门之间的沟通和协调工作；

3.3  部门主管负责本部门工作的沟通和协调。
4  控制要求

4.1  信息沟通的主要内容：

4.1.1当法规及产品标准、生产工艺、配方、设备、场所、设备位置、包装方法发生变化时，质检科应填写“国家标准查新记录”通知质量管理小组。

4.1.2供销科负责对储存、分销体系、市场信息（消费习惯、消费群体）、出现产品健康危害方面的投诉等情况应及时要求召开各种会议，告知质量管理小组。

4.1.3对人员资格水平、责任分配等发生变化时，相关责任部门应通过“信息沟通联系单”以书面形式与质量管理小组沟通。
4.2  会议沟通：

4.2.1正常生产期间公司部门会议有:生产调度协调会、质量评比会、安全例会。

4.2.2公司最高管理层领导不定期工作会议，处理一些公司的紧急事情。

4.2.3公司正常生产期间各部门原则上每1-2周开一次工作例会，沟通协调工作中的问题，布置明确工作重点与方向，传达公司重要政策和方案等。如确无召开会议条件，可通过个别交流进行沟通。

4.2.4会议的落实、记录、分发与保管

a)会议决议涉及的有关部门要根据会议精神将会议决议落实到人；在下次的工作会议上，会议决议的执行部门要汇报上次会议的执行情况。

b)办公室负责公司会议的记录，会后要将会议记录进行整理存档，保存期一般为半年至一年，若须分发则做好分发手续。
4.3  文件沟通
4.3.1  外来行政性和业务管理的文件，由办公室按照《文件和资料控制程序》进行处理。
4.3.2  公司内部形成的管理或者业务性报告、来电信函等文件，由办公室按照4.2.1要求办理，并检查事项实施的进程，及时向总经理汇报。

4.4   书面沟通

公司在员工中建立相应的沟通渠道，例如布告栏、板报、内部刊物等，增加员工与公司领导层的联系，员工对公司质量运行过程中的任何环节有想法和建议，可填写“工作联系单”与质量管理小组组长沟通。

4.5 信息的利用改进

质量管理小组应及时将收集到的各种信息作为调整和改进体系的依据。
5.记 录

  国家标准查新记录
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