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[bookmark: _Toc24747]为建立、实施与改进公司管理体系，实现对方针、目标和指标以及为确保实现目标和指标而制定的管理方案的制定、实施和修改，以有效控制重要因素对目标的影响,达到持续改进绩效的目的。

[bookmark: _Toc23900]范围
适用于公司制定及实施管理体系方针、目标指标及管理方案的制定、运行、修改、监督。

[bookmark: _Toc13579]职责
[bookmark: _Toc164]3.1 最高管理者：负责制定方针，负责方针、目标、指标、管理方案的批准，并监督实施。
3.2 体系部：负责组织目标、指标及管理方案的编制，并监督验证实施进度。
3.3 各部门：负责制定并实施本部门的目标指标和管理方案。
定义
4.1 目标：指依据方针规定自己所要实现的总的目的,如可行，目标和指标应可测量。
4.2 指标：为实现目标所需规定并满足的具体表现,它们适合于组织或其局部,必须予以量化。
4.3 管理方案：是指对应于重要因素而提出的实现目标及指标的职责,控制的方法和相应的时间表。






工作程序
目标指标和管理方案工作流程图



5.1方针制定
5.1.1 最高管理者以企业实际情况为根本，适当考虑相关方要求，制定方针形成文件。
5.1.2 方针为组织的管理职责和管理表现水准设定了总体目标，以此作为评判一切后续活动的依据。
5.1.3 方针在制定时应考虑：
a)适合本公司的性质和规模；
b)对持续改进作出承诺；
c)对建立和评审目标提供框架和基础。

5.2方针更改
   每次管理评审，需对方针予以重新评价；方针需要更改时，须经最高管理者批准，形成文件后重新传达。

5.3方针宣贯
5.3.1 方针通过管理手册、员工手册分发，公司内部培训、标语、宣传橱窗等方式对本公司各级管理者、专业技术人员以及操作人员进行方针的宣贯。
5.3.2 体系部负责对全员进行方针的培训，以确保对方针的充分理解；
5.3.3 最高管理者考虑相关方或公众的要求，以适当的方式进行公开。

5.4 目标、指标的制定
5.4.1 每年年底体系部根据方针以及其他外界因素的变更，制定新的目标与指标，由最高管理者批准后生效。
5.4.2 体系建立之初的目标与指标由体系部根据初始环境评审结果，组织制定并审核，最高管理者批准后传达和实施。
5.4.3 体系部指导各部门依据公司目标指标逐层分解，量化后纳入各职能部门，最高管理者审批。
5.4.4 各相关部门在制定目标时应考虑：
a)方针的内容；
b)相关方的要求；
c)有关法律法规及其他要求；
d)目标指标应必须量化,并可测量，目标指标逐层分解即目标明确；
e)企业的技术设备、财务、运行和经营要求以及企业的基础设施等。

5.5 目标指标的宣贯
5.5.1 目标与指标通过分发专文、内部会议、宣传公告等方式对各级管理者、专业技术人员以及操作人员进行宣贯；
5.5.2 体系部和各职能部门负责对全员进行目标与指标的培训，以全员清楚本公司及本部门的目标和指标，并予以实施；
5.5.3 相关方或公众要求公开本公司相关目标和指标时，最高管理者批准方能公开。

5.6管理方案的编制
5.6.1 公司所有的目标指标应建立技术上可行的管理方案,方案应符合经济的原则,并且尽量减少对正常性的生产的影响。
5.6.2 方案应至少列明实现目标指标的内容,有关方法措施及负责执行和协助的部门,各个阶段的预期完成时间,对实施改进的投资预算等。

5.7管理方案的评审
5.7.1 各部门负责本部门的目标指标的实施和监督：在每季度对目标指标和管理方案进行评价和跟踪,评价结果分为三级:
A级：目标指标和管理方案如期完成；
B级：本月未完成，但不影响方案完成进度，应分析原因并采取相应的改进措施；
C级：目标方案无法实现，应检查目标指标或修订管理方案，按照《纠正和预防措施控制程序》进行处理。
5.7.2 体系部每年对目标指标和管理方案进行监督，并将监督情况向最高管理者及时汇报，当发现有目标指标或管理方案不能完成时，应按照《纠正和预防措施控制程序》进行处理。管理方案的实施和监督

5.7.3 在管理评审会议上，最高管理者应对本期目标指标的完成情况进行评审，并指导制定下一期的目标指标。

5.8 管理方案的更新
5.8.1 当出现以下情况时，体系部应考虑对目标指标和管理方案进行修订：
a)方针变更时；
b)法律法规新发布或有修订时；
c)根据管理评审的结果，有必要进行修订时；
d)当产品、活动、服务、生产、经营、工艺等发生重大变化时；
e)年度目标指标及管理方案的例行修订时；
f)不能按期完成，经过采取纠正预防措施后仍然不能达成目标时。
5.8.2 最高管理者目标、指标和管理方案的适宜性进行评审，再更根据评审结果更新《管理方案》，目标指标及管理方案修订后的审批流程按照制定时的流程进行。
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