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内容概要

　　《质量管理职位工作手册(第3版)》从工作目标、工作事项描述、工作细化执行三个层面，对质量
管理的各项工作，包括质量管理部组织管理、质量方针与质量目标管理、供应质量管理、制程质量管
理、质量检验管理、质量控制管理、不合格品管理、质量改进管理、质量成本管理及质量体系管理
共10项内容进行了详细论述。

　　“工作目标+制度模板+工具表单+工作流程”构成了本书的四大板块，书中相关流程详细准确、
步骤清晰，将质量管理的各个阶段与各部门的工作管理结合起来，体现了本书实务性、操作性、工具
性的特色。

　　《质量管理职位工作手册(第3版)》适用于企业质量管理从业人员、中高层管理人员、咨询及企业
培训人员、专家学者等。
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书籍目录

第一章 质量管理部职责描述
　第一节 质量管理部的职能、工作目标与职责
　　一、质量管理部的职能
　　二、质量管理部的工作目标
　　三、质量管理部的工作职责
　第二节 质量管理部主要岗位工作职责
　　一、质量管理部经理
　　二、质量控制主管
　　三、质量检验主管
　　四、质量体系主管
　　五、质量控制专员
　　六、进料检验专员
　　七、制程检验专员
　　八、成品检验专员
　　九、质量体系专员
第二章 质量管理部组织管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、组织管理工作目标
　　二、达成目标的两个工作事项
　　（一）质量管理组织结构设计
　　（二）质量管理制度体系设计
　第二节 组织管理工作细化执行
　　一、工作知识准备
　　（一）质量管理组织结构设计原则
　　（二）质量管理组织结构设计步骤
　　二、质量管理部组织管理工作模板
　　（一）常规质量管理部组织结构设计模板
　　（二）不同规模质量管理部组织结构模板
　　（三）不同行业质量管理部组织结构模板
　　（四）质量管理部组织管理制度模板
　　（五）产品质量责任管理制度模板
　　（六）质量经理工作责任制度模板
　　（七）企业质量会议管理制度模板
　　（八）质量管理教育培训办法模板
　　三、质量管理部组织管理工具表单
　　（一）质量管理工作计划表
　　（二）质量目标达成计划表
　　（三）质量培训年度计划表
　　（四）竞争产品质量比较表
　　（五）质量计划实施情况检查表
第三章 质量方针与质量目标管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、质量方针与质量目标管理工作目标
　　二、达成目标的两个工作事项
　　（一）质量方针管理
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　　（二）质量目标管理
　第二节 质量方针管理细化执行
　　一、质量方针管理工作知识准备
　　（一）制定质量方针的原则
　　（二）制定质量方针的程序
　　（三）质量方针包含的内容
　　（四）质量方针实施控制标准
　　二、质量方针管理工作模板
　　（一）食品加工企业质量方针模板
　　（二）工程机械企业质量方针模板
　　（三）质量方针管理控制程序模板
　　三、质量方针管理工具表单
　　（一）质量方针实施对策表
　　（二）质量方针实施评审表
　　四、质量方针管理工作流程
　第三节 质量目标管理细化执行
　　一、质量目标管理工作知识准备
　　（一）制定质量目标的程序
　　（二）质量目标必须满足的要求
　　（三）质量目标实施过程控制标准
　　二、质量目标管理工作模板
　　（一）电器制造企业质量目标模板
　　（二）工程机械企业质量目标模板
　　（三）质量目标管理控制程序模板
　　三、质量目标管理工具表单
　　（一）部门（车间）质量目标展开表
　　（二）质量目标管理统计月报表
　　（三）质量目标分解实施评审表
　　四、质量目标管理工作流程
第四章 供应质量管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、供应质量管理工作目标
　　二、达成目标的三个工作事项
　　（一）采购活动控制
　　（二）进料检验管理
　　（三）供应商管理
　第二节 供应质量管理工作细化执行
　　一、供应质量管理工作知识准备
　　（一）建立供应质量管理体系
　　（二）选择合格供应商的步骤
　　（三）供应商管理与关系维护
　　二、供应质量管理工作模板
　　（一）采购质量控制程序模板
　　（二）进料检验控制程序模板
　　（三）进料检验控制标准模板
　　（四）进料验收管理办法模板
　　（五）外协质量控制办法模板
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　　（六）紧急放行控制作业标准模板
　　（七）供应商管理控制程序模板
　　（八）供应商评定管理办法模板
　　（九）供应商质量保证协议模板
　　三、供应质量管理工具表单
　　（一）质量检验委托单
　　（二）零件采购质量验收单
　　（三）原辅料检验报告表
　　（四）材料试用检验通知单
　　（五）设备采购验收明细单
　　（六）特采/让步使用申请单
　　（七）进厂检验情况日报表
　　（八）供应商基本资料表
　　（九）供应商质量评价表
　　（十）合格供应商考核表
　　（十一）供应商综合评审表
　　（十二）供应商质量管理检查表
　　四、供应质量管理工作流程
　　（一）进料检验工作流程
　　（二）紧急放行工作流程
　　（三）检验状态标识流程
　　（四）供应商质量管理工作流程
第五章 制程质量管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、制程质量管理工作目标
　　二、达成目标的两个工作事项
　　（一）制程质量控制
　　（二）工序质量控制
　第二节 制程质量控制细化执行
　　一、制程质量控制工作模板
　　（一）制程质量管理办法模板
　　（二）制程物料质量管理办法模板
　　（三）产品包装质量管理办法模板
　　（四）制程质量异常处理办法模板
　　二、制程质量控制工具表单
　　（一）制程作业检查表
　　（二）生产条件通知单
　　（三）生产事前检查表
　　（四）制程质量异常记录表
　　（五）制程质量检验标准表
　　（六）产品质量检验记录表
　　（七）产品返工返修记录表
　　（八）质量因素变动明细表
　　（九）操作标准变更通知单
　　（十）生产过程检验标准表
　　（十一）产品质量抽查记录
　　三、制程质量控制工作流程
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　　（一）制程检验工作流程
　　（二）制程物料质量控制工作流程
　　（三）产品包装质量控制工作流程
　　（四）制程质量异常处理工作流程
　　（五）质量分析统计工作流程
　　（六）质量指标报告工作流程
　第三节 工序质量控制细化执行
　　一、工作知识准备
　　（一）工序质量概述
　　（二）工序控制方法
　　（三）工序因素控制
　　（四）工序质量控制点
　　二、工序质量管理工作模板
　　（一）工艺文件编制管理办法模板
　　（二）工序质量审核管理标准模板
　　（三）工序质量控制点管理标准模板
　　三、工序质量控制工具表单
　　（一）工序质量分析表
　　（二）工序质量评定表
　　（三）工序质量跟踪卡
　　（四）工序控制点明细表
　　（五）工序质量审核记录表
　　（六）检验工序作业指导书
　　（七）工序质量检验评定表
　　（八）工序操作标准通知单
　　（九）工序质量异常报告表
　　四、工序质量控制工作流程
　　（一）工艺文件评审工作流程
　　（二）工序质量控制工作流程
　　（三）工序质量检验工作流程
第六章 质量检验管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、质量检验管理工作目标
　　二、达成目标的三个工作事项
　　（一）编制质量检验标准
　　（二）质量检验工作实施
　　（三）质量检验结果处理
　第二节 质量检验管理工作细化执行
　　一、质量检验工作知识准备
　　（一）质量检验主要职能
　　（二）质量检验方式分类
　　二、质量检验管理工作模板
　　（一）质量检验规程模板
　　（二）工艺装备检验规程模板
　　（三）质量检验误差管理办法模板
　　（四）质量器具管理办法模板
　　三、质量检验管理工具表单
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　　（一）试验委托单
　　（二）试验报告单
　　（三）检验通知单
　　四、质量检验管理工作流程
　　（一）检验计划签审工作流程
　　（二）工厂出货送检工作流程
　　（三）质量器具管理工作流程
　第三节 成品检验管理工作细化执行
　　一、成品检验工作知识准备
　　（一）成品检验工作内容
　　（二）编制成品检验标准
　　（三）成品检验控制程序
　　二、成品检验管理工作模板
　　（一）成品质量检验办法模板
　　（二）成品质量测试标准模板
　　（三）样品试制检验管理办法模板
　　三、成品检验管理工具表单
　　（一）产品质量标准表
　　（二）产品抽查汇总表单
　　（三）待出厂产品检验表
　　（四）产品出厂检验表单
　　（五）产品质量检验报告
　　（六）产品质量问题统计表
　　四、成品检验管理工作流程
　　（一）成品抽样检验工作流程
　　（二）成品入库送检工作流程
　　（三）产品样品检验工作流程
第七章 质量控制管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、质量控制管理工作目标
　　二、达成目标的四个工作事项
　　（一）建立质量责任管理体系
　　（二）实施全面质量控制
　　（三）QC小组的管理
　　（四）5S现场管理推行
　第二节 质量控制管理工作细化执行
　　一、质量控制工作知识准备
　　（一）PDCA质量工作环
　　（二）质量控制常用工具
　　二、质量控制管理工作模板
　　（一）质量控制制度模板
　　（二）质量控制三检制模板
　　（三）质量事故处理办法模板
　　（四）质量日常检查制度模板
　　三、质量控制管理工具表单
　　（一）内部质量监督评审表
　　（二）质量管理标准表
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　　（三）产品质量管理表
　　（四）质量因素变动表
　　四、质量控制管理工作流程
　　（一）质量控制管理工作流程
　　（二）质量标准制定工作流程
　　（三）质量记录控制工作流程
　　（四）质量事故处理工作流程
　第三节 QC小组管理工作细化执行
　　一、QC小组管理知识准备
　　（一）QC小组概述
　　（二）QC小组组建方式
　　二、QC小组管理工作模板
　　（一）QC小组活动管理办法模板
　　（二）QC小组组建管理细则模板
　　三、QC小组管理工具表单
　　（一）QC小组资料登记表
　　（二）QC小组会议报告表
　　（三）QC小组活动计划表
　　（四）QC小组活动记录表
　　（五）QC小组活动报告表
　　（六）QC小组活动成果评审表
　　四、QC小组管理工作流程
　　（一）QC小组组建流程
　　（二）QC小组活动组织流程
　第四节 5S管理工作细化执行
　　一、5S管理知识准备
　　（一）5S管理简介
　　（二）5S与ISO 9000的关系
　　二、5S现场管理工作模板
　　（一）5S现场管理工作规定模板
　　（二）5S现场管理工作职责管理规定模板
　　（三）5S现场活动推广宣传管理办法模板
　　三、5S现场管理工具表单
　　（一）5S现场活动检查标准表
　　（二）5S现场活动效果检查表
第八章 不合格品管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、不合格品管理的工作目标
　　二、达成目标的三个工作事项
　　（一）发现不合格品
　　（二）处理不合格品
　　（三）制定预防策略
　第二节 不合格品管理工作细化执行
　　一、工作知识准备
　　（一）不合格品控制
　　（二）不合格品处理
　　（三）不合格品记录
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　　二、不合格品管理工作模板
　　（一）不合格品控制程序模板
　　（二）不合格品监审办法模板
　　（三）不合格品标识细则模板
　　（四）不合格品隔离规定模板
　　（五）不合格现象纠正办法模板
　　三、不合格品管理工具表单
　　（一）质量异常通知单
　　（二）质量异常报告单
　　（三）质量异常处理单
　　（四）不合格品审理单
　　（五）质量不良记录表
　　（六）质量不良分析表
　　（七）装配不良处理表
　　（八）产品退货统计表
　　（九）不良项目调查表
　　（十）产品返修通知单
　　（十一）不合格零件处理单
　　（十二）不合格现象预防表
　　四、不合格品管理工作流程
　　（一）不合格产品管理流程
　　（二）不合格现象分析流程
　　（三）不合格品处理流程
　　（四）返工处理工作流程
　　（五）报废品处理工作流程
　　（六）质量处罚工作流程
第九章 质量改进管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、质量改进管理的工作目标
　　二、达成目标的四个工作事项
　　（一）质量改进机会识别
　　（二）质量改进计划制订
　　（三）质量改进计划落实
　　（四）质量改进效果评审
　第二节 质量改进管理工作细化执行
　　一、工作知识准备
　　（一）质量改进的特点
　　（二）质量改进的步骤
　　二、质量改进管理工作模板
　　（一）质量数据分析控制程序模板
　　（二）质量改进问题确认办法模板
　　（三）质量改进提案制度模板
　　（四）持续改进控制程序模板
　　三、质量改进管理工具表单
　　（一）产品质量改进记录表
　　（二）产品质量改进分析表
　　（三）质量改进评审记录表
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　　（四）质量改进结果记录表
　　四、质量改进管理工作流程
　　（一）质量改进工作流程
　　（二）质量持续改进工作流程
　　（三）质量问题解决工作流程
　第三节 纠正预防管理工作细化执行
　　一、纠正预防管理工作知识准备
　　（一）纠正预防措施的目的
　　（二）纠正预防措施的内容
　　二、纠正预防管理工作模板
　　（一）纠正预防管理控制办法模板
　　（二）异常问题分析处理程序模板
　　（三）纠正预防措施评审规范模板
　　三、纠正预防管理工具表单
　　（一）纠正和预防措施处理单
　　（二）纠正预防措施记录单
　　四、纠正预防管理工作流程
　　（一）纠正预防活动实施流程
　　（二）纠正措施工作流程
　　（三）预防措施工作流程
第十章 质量成本管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、质量成本管理工作目标
　　二、达成目标的两个工作事项
　　（一）质量成本控制管理
　　（二）实施质量成本分析
　第二节 质量成本管理工作细化执行
　　一、质量成本管理工作知识准备
　　（一）质量成本定义及构成
　　（二）质量成本核算的步骤
　　二、质量成本管理工作模板
　　（一）质量成本预测和计划程序模板
　　（二）质量成本核算与分析程序模板
　　（三）质量成本控制和考核程序模板
　　三、质量成本管理工具表单
　　（一）质量预防费用统计表
　　（二）质量鉴定费用统计表
　　（三）质量内部故障统计表
　　（四）质量外部故障统计表
　　（五）质量成本统计报告表
　　（六）质量成本损失估计报表
　　（七）产品降级/降价处理报告表
　　（八）车间质量管理费月报表
　　四、质量成本管理工作流程
　　（一）质量成本管理工作流程
　　（二）质量成本分析工作流程
　　（三）质量成本控制工作流程
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第十一章 质量体系管理
　第一节 工作目标与工作事项描述
　　一、质量体系管理工作目标
　　二、达成目标的三个工作事项
　　（一）质量体系建立
　　（二）质量体系实施
　　（三）质量体系审核
　第二节 质量体系管理工作细化执行
　　一、工作知识准备
　　（一）ISO 9000质量管理体系
　　（二）有关审核的术语和定义
　　（三）质量管理体系审核类型
　　二、质量体系管理工作模板
　　（一）质量体系建立控制程序模板
　　（二）质量体系策划控制程序模板
　　（三）质量手册编制控制程序模板
　　（四）质量文件控制标准模板
　　（五）质量体系管理制度模板
　　（六）内部审核控制程序模板
　　（七）管理评审控制程序模板
　　（八）过程质量审核程序模板
　　（九）质量体系认证管理程序模板
　　（十）质量记录控制程序模板
　　三、质量体系管理工具表单
　　（一）质量体系审核计划表
　　（二）质量体系审核检查表
　　（三）质量体系审核报告表
　　（四）质量文件评审记录表
　　（五）质量文件发放回收表
　　（六）质量文件更改申请表
　　（七）质量文件销毁申请表
　　（八）过程业绩评审报告表
　　（九）质量文件记录清单
　　（十）不符合项报告表
　　四、质量体系管理工作流程
　　（一）质量体系建立工作流程
　　（二）质量体系文件管理流程
　　（三）管理评审工作流程
　　（四）质量体系内审工作流程
　　（五）质量体系运行工作流程
　　（六）质量体系完善工作流程
　　（七）质量体系认证工作流程
　⋯⋯
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