
	
	颁发部门
	

	办公室职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确办公室管理职能，强化部门内的工作管理。

2 范围
      公司办公室。

3 责任
      办公室主任履行本部门管理职能，总经理监督、检查。

4 内容
4.1 办公室是在总经理领导下，负责公司行政、人事、治安消防、环境卫生等方面工作的综合管理，依照公司各项专业管理法规，结合各时期的工作目标和任务进行管理。

4.2 负责公司会务组织、会议纪要编写、公司来客接待等工作。

4.3 负责公司内各类文件及公文的编撰、印发、传递等工作。

4.4 负责公司内法律文书的管理、证照管理、印鉴管理及文档管理等工作。

4.5 负责公司内人事招聘、考核、奖惩、任免等工作的具体操作及员工工资管理、保险管理、宿舍管理、员工餐厅管理及人事档案管理等工作。

4.6 负责公司治安消防管理、员工医疗福利、计划生育管理等工作。

4.7 负责按照GMP要求，编写本部门GMP文件。

4.8 负责对本部门所使用的各类资产管理。

4.9 负责与本部门对口专业的对外公关工作。

4.10 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、管理程序。

4.11 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，保证各项任务的全面完成。
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4.12 定期向总经理汇报工作，并完成其交办的其它工作。

	
	颁发部门
	

	财务部职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确财务部管理职能，加强公司财务管理与控制。

2 范围
      公司财务部。

3 责任
      财务部经理负责履行本部门财务管理职能，总经理进行监督与检查。

4 内容
4.1 财务部是在总经理领导下，负责公司资金运作管理、财务核算管理、成本核算管理、经济效益分析等财务管理工作。依照各项专业管理法规，结合各时期的工作目标和任务依法进行财务管理。

4.2 负责公司内各项生产经营活动所需资金的计划、筹措、安排、调节、兑付等工作。

4.3 负责公司内各项生产经营管理活动所开支费用和成本的归集、核算、帐务处理以及编制会计报表等工作。

4.4 负责公司内各项收入的承收及其发票的开具。

4.5 负责公司内各项生产经营管理活动所产生的经济效益进行全面、准确、及时地分析，为总经理提供准确及时的财务分析报表。

4.6 负责公司各类资产、资金的管理。

4.7 负责对本部门所使用的各类资产及实物管理。

4.8 负责与本部门对口各专业的对外公关工作。

4.9 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、管理程序。
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4.10 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，保证各项任务的全面完成。

4.11 定期向总经理汇报本部门工作，及时提供各种财务分析供总经理决策，并完成其交办的其它工作。
	
	颁发部门
	

	生产技术部职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确生产技术部管理职能，强化公司生产技术的管理工作。

2 范围
      公司生产技术部。

3 责任
      生产技术部经理负责组织全体履行本部门生技术管理职能，主管副总经理负责监督、检查。

4 内容
4.1 生产技术部是在主管副总经理领导下，负责公司生产计划编制与管理、生产成本、生产安全的管理及生产组织与协调管理；负责公司工艺技术研发、技术标准制订与管理、工艺规程制订与管理、生产过程中技术问题的处理、技术培训等方面管理工作。

4.2 负责公司各时期、各产品的生产计划及其各种资源配给计划的编制工作。

4.3 负责公司生产所需人、物、能源等各类资源的综合调度。

4.4 负责编制公司生产统计工作，并按规定及时填报各类生产统计报表。

4.5 负责公司各类新产品、新工艺的研究开发、小试、中试、试生产及产品的申报工作。

4.6 负责编制和修订公司内各类产品的技术标准、工艺规程、工艺技术管理文件等工作。

4.7 负责公司内各技术岗位员工的技术培训和考核。

4.8 负责公司内技术革新、工艺技术改造及其设计、策划、审定等工作。
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4.9 负责按照GMP要求，组织编写本部门GMP文件。

4.10 负责生产工艺验证的组织及验证的实施工作。

4.11 负责本部门所使用的各类资产的管理及各类生产技术文件的管理。

4.12 负责与本部门对口专业的对外公关工作。

4.13 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、生产技术管理程序。

4.14 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，保证各项生产技术指标全面完成。

4.15 定期向主管副总经理汇报工作，并完成其交办的其它工作。
	
	颁发部门
	

	质管部职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
明确质管部质量管理职能，强化公司产品质量的管理。

2 范围
公司质管部。

3．职责

质管部经理负责履行本部门管理职能，总经理进行监督、检查。

4 内容
4.1 质管部是在总经理领导下，按医药行业管理要求负责本公司全面质量的管理工作。

4.2 负责制订和修订公司各种物料、中间产品和成品的内控标准和检验操作规程，制定取样和留样制度。

4.3 负责制定检验用设备、仪器、试剂、试液、标准品或对照品、培养液等管理办法。

4.4 负责按GMP要求，编写本部门GMP文件。

4.5 按照检验结果决定物料和中间产品的使用与否，并审核有合格品处理程序。

4.6 负责成品发放前批生产记录的审核，决定成品的发放。

4.7 负责对物料、中间产品及成品的进行取样、检验、留样，并出具检验报告；
负责监测洁净区尘埃数和微生物数量。

4.8 负责评价原辅料、中间产品及成品的质量稳定性，为确定物料的储存期、药品有效期提供数据。

4.9 会同有关部门对主要物料供应商质量体系进行评估。
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4.10 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、质量管理程序。

4.11 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，保证质量目标的全面完成。

4.12 负责本部门各种有形、无形资产的管理。

4.13 定期向总经理汇报本部门工作，并完成其交办的其它工作。
	
	颁发部门
	

	工程部职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 1页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确工程部管理职责，加强公司工程及设备的管理。

2 范围
      公司工程部。

3 责任
      工程部经理负责履行本部门管理职能，副总经理负责监督与检查。

4 内容
4.1 工程部是在主管副总经理领导下，负责本公司基建项目、工程改造、公用设施、计量、能源、设备及安全等方面的管理工作。

4.2 负责公司内各项基建工程、履行工程的立项、申报、预算、监理、验收等工作。

4.3 负责公司各类设备的选型、设备安装、维护、维修、保养及管理工作。

4.4负责制订和修订公司各类设备的技术操作规程和安全操作规程，并按GMP要求，编写本部门GMP文件。

4.5 负责公司计量、能耗、安全等方面的管理工作。

4.6 负责公司内技术革新、工艺履行的实施、监理、验收等工作。

4.7 负责编制、审核各类设备的备品配件的采购计划。

4.8 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、设备管理程序。

4.9 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，保证生产任务的全面完成。

4.10 负责公司内固定资产的管理工作以及本部门各种有形、无形资产的管理。

4.11 定期向主管副总经理汇报本部门工作，并完成其交办的其它工作。

	
	颁发部门
	

	供应部职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确物质供应部管理职能，强化公司物质供应及仓储、物料的管理。

2 范围
      本公司供应部。

3 责任
      供应部经理负责履行本部门管理职能，副总经理负责监督、检查。

4 内容
4.1 供应部是在主管副总经理领导下，负责本公司各类物质、设备、备品配件等方面的采购管理工作及仓库、物料的管理工作。

4.2 负责按月度生产计划编制、审核物质采购计划，报上级领导审批。

4.3 负责按各类物质采购计划、备品配件采购计划组织货源，保证各类物质的按时到位，确保生产的正常运行。

4.4 负责按GMP要求对原材料仓、危险品仓、成品仓进行管理，并按规定进行物料收、发工作。

4.5 负责各种物料进出公司的运输管理工作及运输车辆的管理。

4.6 负责按GMP要求，编写本部门GMP文件。

4.7 按规定填报各种日报表及月报表；协助财务部门对仓库物料进行盘点。

4.8 负责对本部门所使用的各类资产的管理。

4.9 会同有关部门对主要物料供应商质量体系进行评估。

4.10 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、管理程序。

4.11 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，确保本部门各项任务的全面完成。
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4.12 负责与本部门对口各专业的对外攻关工作。

4.13 定期向主管副总经理汇报本部门工作，并完成其交办的其它工作。
	
	颁发部门
	

	营销部职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确营销部管理职能，强化公司产品的营销管理，确保公司营销计划的全面完成。

2 范围
      公司营销部。

3 责任
      营销部经理负责履行本部门管理职能，总经理、副总经理进行监督、检查。

4 内容
4.1 营销部是在主管副总经理领导下，负责全公司的市场调研、广告推广、产品销售、售后服务等方面工作的经营部门。

4.2 负责公司各类产品的市场需求调研，收集消费者对产品的各种意见和建议，并反馈给有关部门。

4.3 负责公司各区域营销网络建立、广告推广及产品推销工作。

4.4 负责与经销商签订产品购销合同，并按合同开展产品发货和货款回收工作。

4.5 负责对重点客户进行促销及导购工作，并为客户提供售后服务。

4.6 负责公司内产品的销售统计工作，并建立销售记录管理台帐。

4.7 负责按GMP要求，编写本部门GMP文件。

4.8 负责对本部门使用的各种有形和无形资产的管理。

4.9 会同有关部门对主要客户进行走访。

4.10 负责建立健全本部门所辖事务的各项规章制度、销售管理程序。

4.11 积极与公司内其它各部门加强沟通和协作，保证本部门经营目标的全面完成。
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4.12 定期向总经理、副总经理汇报本部门工作，并完成其交办的其它工作。
	
	颁发部门
	

	固体制剂车间职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确固体制剂车间生产管理职能，强化车间生产、技术、质量的管理，确保车间生产计划的全面完成。

2 范围
      固体制剂车间。

3 责任
      车间主任组织全体员工履行本部门职能，生产技术部、主管副总经理进行监督、检查。

4 内容
4.1 固体制剂车间是在生产技术部领导下，负责全车间人员管理，生产、技术、质量、成本、安全的管理。

4.2 负责按生产技术部编制下达的生产作业计划以及物耗、能耗计划组织车间生产。

4.3 负责按照产品工艺规程、质量标准及各种操作标准组织车间生产。

4.4 负责做好固体制剂产品生产过程中的质量管理及安全管理，对本车间生产的产品质量及安全负责。

4.5 负责开展本车间的挖潜改造、节能降耗、提质增效活动。

4.6 负责按GMP要求，组织编写本部门GMP文件。

4.7 负责本部门人员GMP知识、操作技能的培训与考核。

4.8 负责对本部门使用的各种有形资产的管理。

4.9 积极与有关部门进行沟通与合作，保障生产的顺利进行。
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4.10 负责建立健全本部门各项规章制度，理顺生产管理程序。

4.11 定期向生产技术部、主管副总经理汇报本部门工作，并完成其交办的其它工作。
	
	颁发部门
	

	注射剂车间职能
	接收部门
	

	
	生效日期
	

	操作标准---人员
	制定人
	
	制定日期
	

	文件编号
	
	审核人
	
	审核日期
	

	文件页数
	共 2 页
	批准人
	
	批准日期
	

	分发部门
	


1 目的
      明确注射剂车间生产管理职能，强化车间生产、技术、质量、安全的管理，确保车间生产计划的全面完成。

2 范围
      注射剂车间。

3 责任
      车间主任组织全体员工履行本部门职能，生产技术部、主管副总经理进行监督、检查。

4 内容
4.1 注射剂车间是在生产技术部领导下，负责全车间人员管理，生产、技术、质量、成本、安全的管理。

4.2 负责按生产技术部编制下达的生产作业计划以及物耗、能耗计划组织车间生产各类注射剂产品。

4.3 负责按照产品工艺规程、质量标准及各种操作标准组织生产各类注射剂产品。

4.4 负责做好注射剂产品生产过程中的质量管理及安全管理，对本车间生产的产品质量及安全负责。

4.5 负责开展本车间的挖潜改造、节能降耗、提质增效活动。

4.6 负责按GMP要求，组织编写本部门GMP文件。

4.7 负责本部门人员GMP知识、操作技能的培训与考核。

4.8 负责对本部门使用的各种有形资产的管理。

4.9 积极与有关部门进行沟通与合作，保障生产的顺利进行。
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4.10 负责建立健全本部门各项规章制度，理顺生产管理程序。

4.11 定期向生产技术部、主管副总经理汇报本部门工作，并完成其交办的其它工作。
