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质量管理体系文件清单

（文件总计  24 份）

一级文件-1份

	文件编号
	文件名称
	文件版本号

	XJ-Q2016
	管理手册
	V1.0


二级文件-14份

	文件编号
	文件名称
	文件版本号

	QP-7.5-01
	文件控制程序
	V1.0

	QP-7.5-02
	记录控制程序
	V1.0

	QP-9.2-01
	内审控制程序
	V1.0

	QP-9.3-01
	管理评审控制程序
	V1.0

	QP-8.7-01
	不合格服务控制程序
	V1.0

	QP-10.2-01
	纠正措施控制程序
	V1.0

	QP-4.1
	外部与内部因素确定与监视和评审规定
	V1.0

	QP-8.4-01
	外部供方评价准则
	V1.0

	QP-8.2-01
	消防应急预案
	V1.0

	QP-8.1-01
	保洁工作职责
	V1.0

	QP-8.1-02
	保安工作职责
	V1.0

	QP-8.1-03
	消防工作职责
	V1.0

	QP-8.1-04
	维修工作职责
	V1.0

	QP-8.1-05
	物业服务质量验收规程
	V1.0


三级文件-   9 份

	序号
	文件名称
	编号

	1
	入职离职手续
	ZY-01

	2
	员工考勤制度
	ZY-02

	3
	各项工作标准
	ZY-03

	4
	物管员服务标准
	ZY-04

	5
	保安工作内容和要求
	ZY-05

	6
	消防安全例会制度
	ZY-06

	7
	防火巡查检查制度
	ZY-07

	8
	交接班制度
	ZY-08

	9
	仪容仪表管理规程
	ZY-09
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