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为确保对学校教学质量和船员教育、培训教学过程进行全面而有效的控制，特制订本《质量手册》，并予以发布。
本手册是在学校正式建院后，视学校机构设置和办学需要等具体情况而制订的，历年来根据上级主管机关要求、ISO质量标准要求和2019年颁布的《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则》最新要求的变化经过多次修订，同时根据浙江省教育厅关于印发《浙江省高职院校内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案》的通知作了修改。明确了学校的质量方针和质量目标，对质量管理体系满足《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则》、《浙江省高职院校内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案》和ISO9001：2015版质量管理体系标准具体要求的途径和方法作了规定和说明，力争做到“三标合一”。
学校教育教学和培训总质量方针是：
确保培养出符合海洋运输、船舶修造、港口管理、海洋旅游第一线需要的，具有基本专业理论、熟练职业技能、较好英文水平和敬业精神的高素质技能型专门人才。
学校船员培训质量方针是：
确保培养出符合国家法规和国际航运业需要的，具有较好的英文水平、实践技能、敬业精神和安全环保意识的合格船员。
本手册是学校体系范围内全体教职工必须长期遵循的纲领性文件，是制订程序文件、规范性文件、管理性文件等质量管理体系文件和保存相关质量记录的依据。
本手册对内用于学校实施质量管理，对外用于证实学校质量管理的能力。
本手册经最高管理者批准后发布实施。
本手册(J-0版)于2020年9月30日起生效，此后如有修改，修改日期即为新版本生效日期。

此令。



最高管理者：吴中平
2020年9月30日
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0.2  管理者代表任命书
现任命李丽为学校质量管理体系的管理者代表，在其所担负的其他工作之外增加如下职责和权限：
    1．组织开展质量管理体系的建立、实施与持续改进，确保体系运行所需的过程得到建立、实施和保持；
    2．负责向最高管理者报告质量管理体系运行情况、绩效和任何改进的需求；
3．采取有效措施，不断提高教职员工的质量意识；
4．确保在全校内部提高满足顾客要求的意识；
5．负责学校内部质量审核工作，任命内部质量审核组组长；
6．负责学校内部质量保证体系的运行与监督工作；
7．向管理评审会议报告质量体系运行情况，提出改进的需求和建议；
8．负责管理评审结果的落实；
9．负责学校质量管理体系有关事宜的沟通和外部联络。

本任命书自发布之日起生效。

此令。



最高管理者：吴中平
                                                     2019年12月5日
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0.3  学校概况（更新至2020年9月）
浙江国际海运职业技术学院坐落在风景秀丽的“海天佛国、渔都港城”——浙江舟山群岛新区，是一所以航运类专业为龙头，海洋装备制造、港贸物流、石油化工等专业（群）为主体，其它专业协调发展，涉海特色鲜明的公办高等职业技术学院。学校于2004年2月筹建，2006年2月经浙江省人民政府批准、教育部备案正式成立，2009年通过教育部高等职业院校人才培养工作评估。
学校占地约600亩，建筑面积约16万平方米。现有临城本部和岱山两个校区，全日制高职学生6100余名，成人教育学生1700余名。现有教职工400余名，其中专任教师近300人，专任教师中具有高级职称教师77名，研究生学历（学位）教师占比65%，30名教师列入省市各类人才计划项目。
学校紧紧抓住浙江舟山群岛新区、中国（浙江）自由贸易试验区发展机遇，积极对接江海联运服务中心、波音完工与交付中心、绿色石化基地等国家战略和重大项目，现开设航海技术、轮机工程技术、船舶电子电气技术、船舶工程技术、机电一体化技术、港口机械与自动控制、飞机机电设备维修、智能控制技术、港口与航运管理、报关与国际货运、物流管理、计算机信息管理、商务英语、国际邮轮乘务管理、食品检测技术、应用英语、工业机器人技术、石油炼制技术、石油化工技术等25个高职专业，其中3个教育部骨干专业，1个全国职业院校交通运输大类示范专业、6个浙江省优势特色专业，拥有多门国家级、省级精品课程和精品资源共享课程，建有校内外实训室和实训基地200多个，其中1个教育部生产型实训基地，1个教育部虚拟仿真实训中心，2个交通部行指委创新行动项目，4个省级示范实训基地，17个实训基地得到中央财政和省财政支持建设，拥有先进的船舶操纵模拟器等实训设备和海上训练基地等实训场所，教学科研仪器设备总价值近1.3亿元，是浙江省“数字校园”示范校。
学校坚持“德行四海”校训，大力弘扬“勤实”校风，始终坚持以生为本，努力培养德智体美劳全面发展的，符合产业发展需求，具有基本专业理论，熟练职业技能，较好英文水平和敬业精神的高素质技术技能人才。学校着力提升学生创新创业能力，建有大学生科技园、创业孵化园，近3年来，学生共完成省级以上大学生科技创新项目40余项，在全国和全省各级各类比赛中获得奖项100余项，其中一等奖或第一名40余项，其中，连续三届获浙江省航海院校海员技能大比武团体冠军，连续三届获全国海员技能大比武三等奖；获全国海洋航行器设计与制作大赛特等奖和一等奖；四次获得全国高职院校市场营销技能大赛团体一等奖；获全国旅游院校服务技能大赛两项第一和团体一等奖；获全国大学生“学创杯”创业大赛一等奖等；获浙江省大学生课外学术科技作品竞赛一等奖等。学校结合专业和区域特色，积极开展国防教育，被评为全国国防教育特色学校。
学校坚持开放办学，全面推行ISO9001：2015质量管理体系和中华人民共和国船员教育和培训质量管理规则，是中国政府履行《STCW公约》的履约院校。是中国海员技能大比武基地、浙江省外派海员劳务培训基地、舟山市渔农民转产转业培训基地、舟山市江海通航船舶船员培训中心，是长江经济带六省二市“江海联运”产教联盟理事长单位，目前开设国家海事局批准的各类船员培训项目28项，培训船员总数超过15万人次，被评为全国职工培训优秀示范点。学校积极开展校际合作交流，开展学生互派、学分互认。大力推进国际交流与合作，与国（境）外10余所高校建立合作交流关系，经教育部批准，与乌克兰马卡洛夫国立造船大学共同实施船舶工程技术专业、工业机器人技术专业2个中外合作教育项目，已累计输送7批毕业生到乌克兰深造，部分学生取得硕士学位。积极服务“一带一路”沿线国家航海教育，建有浙江-巴新国际海事学院、浙江-乌克兰国际海事学院。学校还是香港船东会与中国大陆航海院校联络及合作网络院校，国际航海教师协会等国际组织成员。学校与香港董氏集团、新加坡万邦集团、日本常石集团、美国皇家加勒比邮轮有限公司、中国远洋海运集团、浙江石油化工有限公司等海内外知名企业建立了紧密合作关系，与东方海外（国际）有限公司合作建立东方海外海事学院，培养国际海员。
学校坚持 “国际化、应用型、地方性”的办学定位，坚持“立足舟山、服务浙江、面向海内外”的办学方向，紧紧围绕国家海洋经济发展战略和浙江舟山群岛新区建设，全面对接地方产业发展，以提高人才培养质量为根本，以服务地方为宗旨，高质量提升办学内涵，高质量推进党的建设，努力把学校建设成为实力强、专业精、特色鲜明、设施先进、区域作用显著的高水平职业院校。（2020年9月）
地址：浙江省舟山市临城新区海天大道268号
邮政编码：316021
联系电话：（0580）2095005 2095006
传真：（0580）2095003
网址：www.zimc.cn
E-mail: zimc@zimc.cn
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	修改次号
	生效日期
	影响页码
	版号
	修改号
	编制人
	批准人

	01
	1998.06.15
	全部
	A
	0
	唐一鸣
	钱天况

	02
	1998.12.15
	全部
	B
	0
	唐一鸣
	王捷

	03
	1999.02.08
	全部
	C
	0
	唐一鸣
	王捷

	04
	2001.09.01
	全部
	D
	0
	周剑敏
	王捷

	05
	2002.11.20
	部分
	D
	1
	周剑敏
	王捷

	06
	2004.01.01
	部分
	D
	2
	周剑敏
	王捷

	07
	2004.12.01
	全部
	E
	0
	罗小娟
	蔡琦

	08
	2005.09.01
	部分
	E
	1
	罗小娟
	蔡琦

	09
	2006．11．15
	全部
	F
	0
	徐仁飞
	王捷

	10
	2007.10.20
	部分
	F
	1
	马瑶珠
	王捷

	11
	2008．4．2
	部分
	F
	2
	马瑶珠
	王捷

	12
	2008.8.10
	部分
	F
	3
	潘艳萍
	王捷

	13
	2008.12.2
	部分
	F
	4
	潘艳萍
	王捷

	14
	2010.5.28
	部分
	G
	0
	孔志华
	王捷

	15
	2010.11.02
	部分
	G
	1
	孔志华
	王捷

	16
	2011.10.31
	部分
	G
	2
	孔志华
	王捷

	17
	2012.03.01
	部分
	G
	3
	孔志华
	王捷

	18
	2012.08.31
	部分
	H
	0
	孔志华
	王捷

	19
	2013.09.01
	部分
	H
	1
	孔志华
	王捷

	20
	2014.09.01
	部分
	H
	2
	孔志华
	王捷

	21
	2016.11.01
	部分
	H
	3
	吴旭光
	王捷

	22
	2017.09.01
	部分
	I
	0
	吴旭光
	王捷

	23
	2019.09.12
	部分
	I
	1
	吴旭光
	吴中平

	24
	2020.09.30
	部分
	J
	0
	吴旭光
	吴中平
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手册说明
[bookmark: _Toc55207925][bookmark: _Toc55208296][bookmark: _Toc55208383][bookmark: _Toc55209018][bookmark: _Toc55210125][bookmark: _Toc55210424]采用标准
1.1.1   学校的质量管理体系采用了以下标准中的全部适用要素（要求）：
《中华人民共和国船员培训管理规则（交通运输部令2019年第5号）》；
《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则（海船员[2019]310号）》
ISO9001：2015质量管理体系
浙江省高等职业院校内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案
1.1.2  为了外审方便，本手册的内容分别按《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则》、ISO9001：2015质量管理体系和《浙江省高等职业院校内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案》要素编排，分别在第3部分、第4部分和第5部分中描述。三者之描述一致的均予以标识（用小体字标注相同之章节）。
[bookmark: _Toc55207926][bookmark: _Toc55208297][bookmark: _Toc55208384][bookmark: _Toc55209019][bookmark: _Toc55210126][bookmark: _Toc55210425]相关文件
除上述标准外，本手册还遵守国际和国内现行的有关海事和船员教育、培训方面的强制性法律法规，以及上级主管机关的指导性文件，主要有：
《经修正的<1978年海员培训、发证和值班标准国际公约>》（《STCW公约马尼拉修正案》）
《1978年议定书修正的<1973年国际防止船舶造成污染公约>》（《MARPOL73/78公约》）
《1974年国际海上人命安全公约》（《SOLAS74公约》）
《2006年海事劳工公约》（《MLC》）
《2004年控制和管理船舶压载水和沉积物国际公约》
《中华人民共和国海洋环境保护法（2017年修正）》
《中华人民共和国海上安全交通法（2016年第十二届全国人大常委会）》
《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则（海船员[2019]310号）》
《<中华人民共和国船员培训管理规则>实施办法（海船员[2019]340号）》
《中华人民共和国海船船员适任考试和发证规则（交通运输部令2020年第11号）》
《中华人民共和国教育法（2015年修正）》
《中华人民共和国教师法（2009修正 ）》 
《中华人民共和国高等教育法（2018修正）》
《中华人民共和国职业教育法（1996年5月15日中华人民共和国主席令第69号发布）》
《中华人民共和国船员条例（2019年3月18日国务院令第709号修订发布）》
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1.3.1   本手册规定了学校实施船员培训质量管理的途径和方法，是指导学校进行质量管理体系建设的纲领性文件。
1.3.2   本手册控制学校教育和培训质量有重大影响的教学和管理活动的全过程，从根本上保证质量方针和质量目标的实现。
1.3.3   目前学校开设的主要教育层次和班型
1.3.3.1   学历教育	
五年制高职：全日制高等职业教育
三年制高职：全日制高等职业教育
成人函授教育：成人业余高等教育
1.3.3.2   船员培训
A.船员基本安全培训：
海船船员基本安全
B.海船船员岗位适任培训：
船长
轮机长
大副
大管轮
三副
三管轮
电子电气员
值班机工
值班水手
电子技工
全球海上遇险和安全系统（GMDSS）操作员
游艇操作人员（二等游艇操作员）
C.船员专业技能适任培训：
精通救生艇筏和救助艇
高级消防
精通急救
船上医护
保安意识
负有指定保安职责船员
船舶保安员
D.特殊培训：
油船和化学品船货物操作基本培训
油船货物操作高级培训
化学品船货物操作高级培训
客船船员特殊培训
大型船舶操纵特殊培训
高速船船员特殊培训
E.内河船舶船员特殊培训：
特定航线江海直达船舶船员行驶资格证明培训（1-1、1-2）
F.海船船员（船长和高级船员）适任证书知识更新培训：
甲板部
轮机部
G.海船船员（船长和高级船员）适任证书模拟器培训：
雷达模拟器培训
ECDIS模拟器培训
船长和驾驶员航海模拟器培训
船舶货运软件操作培训
GMDSS模拟器培训
轮机模拟器培训
电子电气员模拟器培训
H.海船船员培训合格证知识更新培训：
基本安全知识更新培训
精通救生艇筏和救助艇知识更新培训
高级消防知识更新培训
船舶保安员知识更新培训
油船货物高级操作知识更新培训
化学品船货物高级操作知识更新培训
客船船员知识更新培训
高速船船员知识更新培训
[bookmark: _Toc55207928][bookmark: _Toc55208299][bookmark: _Toc55208386][bookmark: _Toc55209021][bookmark: _Toc55210128][bookmark: _Toc55210427]适用领域	
本手册适用于学校教育教学、船员教育和培训的一切质量活动，同时也适用于向主管机关、国内外顾客或独立的认证机构提供质量保证。
[bookmark: _Toc263082069][bookmark: _Toc55207929][bookmark: _Toc55208242][bookmark: _Toc55208300][bookmark: _Toc55208387][bookmark: _Toc55209022][bookmark: _Toc55209428][bookmark: _Toc55210129][bookmark: _Toc55210428][bookmark: _Toc54959096][bookmark: _Toc54959391][bookmark: _Toc54959629][bookmark: _Toc54960613][bookmark: _Toc54960910][bookmark: _Toc54961001][bookmark: _Toc54964248][bookmark: _Toc55201482][bookmark: _Toc55206771][bookmark: _Toc55207268][bookmark: _Toc55207437][bookmark: _Toc55207593][bookmark: _Toc55207818][bookmark: _Toc55207930][bookmark: _Toc55208301][bookmark: _Toc55208388][bookmark: _Toc55209023][bookmark: _Toc54959097][bookmark: _Toc54959392][bookmark: _Toc54959630][bookmark: _Toc54960614][bookmark: _Toc54960911][bookmark: _Toc54961002][bookmark: _Toc54964249][bookmark: _Toc55201483][bookmark: _Toc55206772][bookmark: _Toc55207269][bookmark: _Toc55207438][bookmark: _Toc55207594][bookmark: _Toc55207819][bookmark: _Toc55207931][bookmark: _Toc55208302][bookmark: _Toc55208389][bookmark: _Toc55209024]
定义、术语和缩写
1 [bookmark: _Toc55210130][bookmark: _Toc55210175][bookmark: _Toc55210335][bookmark: _Toc55207932][bookmark: _Toc55208303][bookmark: _Toc55208390][bookmark: _Toc55209025]
[bookmark: _Toc55210131][bookmark: _Toc55210429]定义
· 学历教育：对参加国家高等（中等）职业院校统一招生考试合格被学校录取的学生，按照专业人才培养方案进行系统的教育和培训，使其获得国家颁发的毕业文凭的教育类型。
· 委托培养：通过与顾客之间的合同，对顾客方的委托培养对象进行的教育和培训。
· 顾客：培训合同的委托方或接受学校毕业生的一方，主要包括主管机关、船东、船员（船舶）管理公司、其它公司、企业等组织。以及付费购买学校教育教学服务的学生和学员。
· 准军事化管理：参照中国人民解放军有关条例对学历教育学生进行的准军事化管理。
· 《STCW公约马尼拉修正案》：指在2010年6月21-25日，于菲律宾马尼拉召开的国际海事组织STCW公约缔约国外交大会上通过的STCW修正案，称为“STCW公约马尼拉修正案”。
· 操作级：海员培训、发证和值班标准国际公约（STCW）规则中第A-I/1节定义的船员责任级别。
· 支持级：海员培训、发证和值班标准国际公约（STCW）规则中第A-I/1节定义的船员责任级别。
· 教学工作委员会：学校对专业改革和建设进行指导和咨询的非常设机构。
· 学生：指参加学历教育学习的人员。
· 学员：指参加培训学习的人员。
· 德育成绩：指对学生（学员）思想意识和品德的考核成绩。
· 健康不及格：是指学生（学员）经过体检，身体状况不符合专业学习。
[bookmark: _Toc55207933][bookmark: _Toc55208304][bookmark: _Toc55208391][bookmark: _Toc55209026][bookmark: _Toc55210132][bookmark: _Toc55210430]术语
· 最高管理者为浙江国际海运职业技术学院院长
· 分管校领导指分管某项工作的浙江国际海运职业技术学院校级领导。
· 相关部门是指纳入浙江国际海运职业技术学院船员培训质量管理体系的部门，主要包括：院长办公室、人事处、质量管理办公室、教务处、学生处、招生与就业指导办公室、保卫处、后勤产业处、图书馆（信息资料中心）、航海工程学院、船员培训中心、社科体艺部。
· 教学计划和教学大纲是指高职教育的人才培养方案（中职教育的课程设置）和高职教育的课程标准（中职教育的教学大纲）。
[bookmark: _Toc55207934][bookmark: _Toc55208305][bookmark: _Toc55208392][bookmark: _Toc55209027][bookmark: _Toc55210133][bookmark: _Toc55210431]缩写
· 国际海事组织IMO
· 中华人民共和国海事局 主管机关（MSA）
· 浙江国际海运职业技术学院 学校（ZIMC）
· 浙江国际海运职业技术学院各二级学院（中专部）学院
· 浙江国际海运职业技术学院质量管理办公室质管办
· 船员培训质量管理体系      体系
· 国际标准化组织                                            ISO
· 挪威德国船级社                                            DNVGL
· 《经修正的<1978年海员培训、发证和值班标准国际公约>》STCW公约马尼拉修正案
· [bookmark: _Toc263082070]《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则》  《质量管理规则》
[bookmark: _Toc55207935][bookmark: _Toc55208243][bookmark: _Toc55208306][bookmark: _Toc55208393][bookmark: _Toc55209028][bookmark: _Toc55209429][bookmark: _Toc55210134][bookmark: _Toc55210432][bookmark: _Toc54959102][bookmark: _Toc54959397][bookmark: _Toc54959635][bookmark: _Toc54960619][bookmark: _Toc54960916][bookmark: _Toc54961007][bookmark: _Toc54964254][bookmark: _Toc55201488][bookmark: _Toc55206777][bookmark: _Toc55207274][bookmark: _Toc55207443][bookmark: _Toc55207599][bookmark: _Toc55207824][bookmark: _Toc55207936][bookmark: _Toc55208307][bookmark: _Toc55208394][bookmark: _Toc55209029][bookmark: _Toc263082071]按《船员培训和船员管理质量管理规则》描述
2 [bookmark: _Toc55210135][bookmark: _Toc55210180][bookmark: _Toc55210340][bookmark: _Toc55207937][bookmark: _Toc55208308][bookmark: _Toc55208395][bookmark: _Toc55209030]
[bookmark: _Toc55210136][bookmark: _Toc55210433]质量方针
2.1.1 [bookmark: _Toc55208396][bookmark: _Toc55209031]学校船员培训质量方针是：确保培养出符合国家法规和国际航运业需要的，具有较好的英文水平、实践技能、敬业精神和安全环保意识的合格船员。
2.1.2 [bookmark: _Toc55208397][bookmark: _Toc55209032]质量方针是学校从事船员教育和培训的质量宗旨，其目的是确定学校的质量承诺，使学校的总体目标与顾客的期望相符合。
[bookmark: _Toc263082072][bookmark: _Toc55207938][bookmark: _Toc55208244][bookmark: _Toc55208309][bookmark: _Toc55208398][bookmark: _Toc55209033][bookmark: _Toc55209430][bookmark: _Toc55210137][bookmark: _Toc55210434]3.1.3  质量目标
学校船员教育和培训的质量目标是：
· 五年制高职、三年制高职航海类专业毕业生在英语听、说、读、写能力、专业理论和实践技能、安全意识、环境保护意识、服务意识方面均符合《STCW公约马尼拉修正案》的操作级船员要求。
· 在校生参加船员适任证书考试，合格率保持稳定水平，并争取不断提升。
· [bookmark: _Toc55206780][bookmark: _Toc55207279][bookmark: _Toc55207448][bookmark: _Toc55207604][bookmark: _Toc55207829][bookmark: _Toc55207939][bookmark: _Toc55208310][bookmark: _Toc55208399][bookmark: _Toc55209034]航海类培训学员达到国际和国家法规规定的相应职务等级的评估、考试、发证要求。
1. [bookmark: _Toc55208400][bookmark: _Toc55209035]学校通过以下途径，以保持和持续改进质量管理体系，来保证质量方针和目标的贯彻和实施。
· 与主管机关、审核机构和相关方保持密切的联系，以获取国家和国际有关最新法规、公约，始终根据其最新要求，开展质量策划活动。
· 确定质量方针和质量目标，通过宣传贯彻，确保各级人员深刻理解质量方针。
· 调整组织结构，以确定实现质量目标所必需的过程和职责。
· 加强师资队伍建设，不断完善教学和训练设施，提供良好的校园环境。
· 策划和实施教学、训练过程。注重实践技能的培养。
· 通过对船东和学生（学员）满意度的测量、对质量管理体系的内部审核、对教学（训练）的检查和评估、对学生（学员）的考试和考核，获得对管理体系、教学（训练）过程和学生（学员）合格性的识别，识别、评估质量风险并确定纠正措施。
· 学校逐步完善基于学校、专业、课程、教师、学生的数据采集、处理、分析的信息化系统，以有效实施教学质量监控，并通过PDCA的过程办法不断提高教育教学质量。
· 通过管理评审，对战略、过程和资源进行改进的策划。
· 实施改进后的质量管理体系。
· 监控改进后的质量管理体系的效果。
· 重视英语教学，通过课程改革等教学手段，全面提高学生的英语水平。
· 通过宣传、讲座、专题培训等形式加强学生（学员）安全环保意识的培养。
· 在日常教学中渗透职业教育，加强毕业生敬业爱岗的思想教育。
· 在日常教育过程中加强心理辅导，保证学生的健康心理。
· 航海类专业学生实施准军事化管理，培养学生服从意识和纪律观念。
[bookmark: _Toc263082073][bookmark: _Toc55207940][bookmark: _Toc55208311][bookmark: _Toc55208401][bookmark: _Toc55209036][bookmark: _Toc55210138][bookmark: _Toc55210435]职责、权限与沟通
2.1.4 [bookmark: _Toc55208402][bookmark: _Toc55209037]学校实行党委领导下的校长负责制，院长为最高管理者，全面领导教学、科研和其它行政管理工作。为与二级学院院长相区分，本手册及部分体系文件中，有时称为校长。
3.2.2 学校按质量管理体系运行的需要，设置相适应的质量组织机构。学校的组织机构和质量管理组织机构图示如下：
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图一、浙江国际海运职业技术学院组织机构图







标“★”为船员教育和培训质量体系覆盖部门；“☆”为ISO9001：2015质量管理体系覆盖部门。
管理者代表由副校长（1）兼任，不进体系的部门以及各部门下属的二级单位未在图中表示。
虚线条表示联系。舟山万邦液货运输培训有限公司在船员培训中心的指导下开展培训业务。

图二、浙江国际海运职业技术学院质量管理组织机构图

[bookmark: _Toc55206782][bookmark: _Toc55207283][bookmark: _Toc55207452][bookmark: _Toc55207608][bookmark: _Toc55207833][bookmark: _Toc55207941][bookmark: _Toc55208312][bookmark: _Toc55208403][bookmark: _Toc55209038]
2.1.5 [bookmark: _Toc55208404][bookmark: _Toc55209039]学校明确最高管理层以及所有从事管理、执行和验证影响教育和培训活动质量的部门和单位的职责与权限，明确各岗位的职责、权限和相互关系，并予以贯彻执行和保持。
2.1.6 [bookmark: _Toc55208405][bookmark: _Toc55209040]学校质量管理体系组织机构及职责分配的确定、变更须最高管理层审议，最高管理者批准，并以文件形式通知有关部门和人员。
2.1.7 [bookmark: _Toc55208406][bookmark: _Toc55209041]质量职责和权限
[bookmark: _Toc55208407][bookmark: _Toc55209042]3.2.5.1校长（最高管理者）
· 主持学校行政全面工作，是学校质量管理体系的最高管理者，主持全校质量管理工作，负责学校质量活动的策划；
· 负责学校整体规划与发展、专业建设、产学研合作；
· 负责质量管理体系的建立、实施与持续改进，制定、实施和保持质量方针和质量目标，并确保质量管理体系持续有效运行的资源，对质量管理体系的持续有效运行负责；
· 采取有效措施不断提高人员的质量意识，指导和支持其积极参与质量管理体系的持续有效运行；
· 贯彻落实国家有关船员教育和培训的法律法规；
· 贯彻落实国家教育教学政策法规以及教育行政部门的文件精神。
[bookmark: _Toc55208408][bookmark: _Toc55209043]3.2.5.2管理者代表
（详见0.2）
[bookmark: _Toc55208409][bookmark: _Toc55209044]3.2.5.3副书记
· 协助党委书记负责党的建设、党风廉政建设、意识形态、安全稳定工作。负责思想政治工作、办公室事务、组织、干部、人才、人事、离退休、宣传、统战、保卫、人民武装、法治、学校治理、国家安全、对台工作、校园文化、精神文明工作；
· 负责审核所分管工作的有关管理文件和规章制度；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
· 协助采取有效措施不断提高人员的质量意识；
· 参与学校质量策划活动。
3.2.5.4副校长（1）
· 负责教学、实训、质量管理、教学督导、船员培训、计划财务、校企合作、校友联络工作。分管教务处、质量管理办公室（督导室）、计划财务处、校企合作中心。
· 负责审核所分管工作的有关管理文件和规章制度；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
· 协助采取有效措施不断提高人员的质量意识。
· 参与学校质量策划活动，组织教学质量策划活动。
3.2.5.5副校长（2）
· 负责学生思想政治和教育管理工作、辅导员管理工作、招生就业、创业创新、后勤、基本建设、资产管理、校办产业、招投标、图书情报、信息化、共青团工作；
· 负责审核所分管工作的有关管理文件和规章制度；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
·  协助采取有效措施不断提高人员的质量意识；
· 参与学校质量策划活动。
3.2.5.6副校长（3）
· 负责科研、高职教育研究、社科文化研究、外事工作、港澳工作、成人教育、社会培训、思政课程、体育艺术工作；
· 负责审核所分管工作的有关管理文件和规章制度；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
· 协助采取有效措施不断提高人员的质量意识；
· 参与学校质量策划活动。
3.2.5.7工会主席
· 负责工会工作；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
· 协助采取有效措施不断提高人员的质量意识；
· 参与学校质量策划活动。
3.2.5.8纪委书记
· 负责纪检、监察工作；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
· 协助采取有效措施不断提高人员的质量意识；
· 参与学校质量策划活动。
3.2.5.9党委委员
· 主持组织部、人事处工作；
· 贯彻落实国家有关政策法规和上级文件精神；
· 协助采取有效措施不断提高人员的质量意识；
· 参与学校质量策划活动。
3.2.5.10质量管理办公室
· 确保学校质量管理体系的有效运行和持续改进；
· 负责体系文件的编号、更改、控制和管理；
· 负责《质量手册》的编制、修改；
· 负责组织《程序文件》的编制、修改；
· 负责组织体系文件及相关表式的会审；
· 负责质量管理体系培训、宣贯；
· 负责制订和实施学校年度审核计划，组织内部质量审核；
· 负责质量投诉的处理与反馈，内、外审不符合项的纠正与跟踪验证；
· 协助管理者代表做好外部沟通与联络；
· 协助管理者代表收集管理评审的输入材料。
3.2.5.11学校办公室
· 负责制订学校事业发展计划；
· 负责全校性工作的协调、督办；
· 负责拟订学校发展规划、工作计划、总结、报告等；
· 负责拟订全校性规章制度；
· 负责校级活动及会议的安排与组织；
· 负责学校文秘与信息工作；
· 负责学校接待与外联工作；
· 负责对台工作；
· 负责学校机要与保密工作；
· 负责学校信访工作，处理院长信箱信件；
· 负责学校综合档案管理；
· 负责学校行政值班管理；
· 负责组织校园网规划；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.12外事办公室（港澳办公室）
· 负责与董氏集团及国（境）外组织的国际交流；
· 负责中外合作办学；
· 负责外籍教师的聘用与管理；
· 负责外事接待工作（对台工作除外）；
· 负责出国（境）手续办理；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.13人事处
· 负责制订学校人事政策；
· 负责拟订学校机构设置、职责及人员编制；
· 负责制订学校人力资源规划；
· 负责学校内部人事调配、聘用工作；
· 负责人才引进和招聘工作；
· 负责人事档案管理；
· 负责拟订教师、职员培训计划，组织实施；
· 负责职称评审组织及聘用工作；
· 负责劳动工资、福利核定；
· 负责教师、职员的考核和奖惩工作；
· 负责离、退休管理工作；
· 负责做好工资年报、人力资源年报和季度人员增减等相关统计工作；
· 负责做好考勤管理工作；
· 负责做好教师和职员的管理工作；
· 配合做好效能建设管理工作；
· 负责做好教师资格认定工作。
· 负责学院专业技术职务的评审、岗位聘任、岗位交接报告书的存档工作；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.14计划财务处
· 负责制订学校财务制度；
· 负责学校财务预算、决算及分析工作；
· 负责学校资金筹措和经费管理；
· 负责学校教育收费管理；
· 负责会计核算与监督；建立和管理财务档案；
· 负责工资、福利等发放和医疗费结报；
· 负责住房公积金管理；
· 负责学校教育事业统计工作；
· 负责政府采购的申报和办理；
· 负责学校债权、债务处理；
· 负责建立学校资产帐目，协同做好资产管理；
· 参与、监督招标、经济合同签订等；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.15教务处
· 负责制订全校性教学管理规章制度，拟订学校教学发展规划；
· 负责学校专业建设、课程建设的组织和管理；
· 负责组织全日制学历教育人才培养方案和课程标准的编写；
· 负责学校教务管理工作；
· 负责学校教学改革；组织全校性教学研讨和竞赛活动；
· 负责学校教学质量监控与评估；
· 负责学校教材建设；
· 负责学生学籍管理和成绩管理；负责学历证书发放；
· 协助学校教学档案管理；配合做好教学统计工作；
· 负责外语、计算机等级等统考的组织与管理；
· 配合做好教师业务培训和考核；
· 负责学校实践教学管理的指导、监督；
· 负责学校实习基地、实验室建设的组织和管理；
· 负责学校培训数据的统计和上报工作。
· 负责学校非学历教育培训政策的制订，培训开办审批，培训过程检查和监督；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.16科研处（高职教育研究室）
· 负责制订学校科研管理有关规章制度；
· 负责学校科研工作和教育研究工作；
· 负责科研项目、成果的申报与管理工作；
· 负责产学研合作教育研究、科研咨询服务等工作；
· 负责组织学术交流活动；
· 负责科技交流和地方合作工作；
· 负责学报的编辑、出版和发行工作；
· 负责管理、维护学校所有的知识产权；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.17学生处
· 负责制定全校性学生管理规章制度；
· 负责组织学校学生日常管理和开展思想政治工作；
· 负责组织实施准军事化管理；
· 负责组织、协调新生报到工作；
· 负责组织学校学生军训工作；
· 负责组织学校学生心理健康教育工作；
· 负责组织学校学生的奖惩、助学等工作；
· 负责组织校方责任险的投保与处理工作；
· 负责学校学生管理队伍建设、管理；
· 负责学校学生管理队伍的建设和管理；
· 负责全校性学生素质教育活动的策划、组织、指导与实施；
· 负责组织学生的德育成绩评定和综合测评工作；
· 参与全校性体育运动会的策划与组织；
· 负责学生社区的指导和协调管理。
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.18招生与就业指导办公室
· 负责制订学校招生与就业指导工作规章制度；
· 负责拟订学校招生计划、招生章程，组织招生宣传工作；
· 负责学校新生录取工作；
· 负责学校学生就业指导和创新创业指导工作；
· 负责全校性毕业生就业招聘会的组织工作；
· 负责新生档案接收与毕业生档案迁移工作；
· 指导各二级学院建立、管理学生档案；
· 负责学校毕业生的跟踪反馈工作；
· 指导学院建立校外客户档案；
· 负责招生与毕业生就业相关数据的统计工作；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.19保卫处
· 负责制订学校安全和消防管理制度；
· 负责学校安全保卫工作；
· 负责学校消防管理工作；
· 负责“平安校园”创建工作；
· 负责全校性法制和安全教育工作；
· 负责学校保安队伍建设和管理；
· 负责校内综合治理事件调查与处理；
· 负责学校师生集体户籍管理；
· 负责学校门卫管理；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.20后勤产业处
· 负责制订学校后勤保障和资产管理的规章制度；
· 负责制订学校基本建设和校园环境建设规划，并组织实施；
· 负责学校教学、科研、生活的后勤保障工作；
· 负责学校的资产管理；
· 负责学校基础设施的建设、管理、维护；
· 负责学校招投标和物资采购工作；
· 负责学校医疗公共卫生工作；
· 负责学校学生体检和健康教育工作；
· 负责学生保险及保险理赔工作；
· 负责后勤服务社会化建设；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.21校企合作中心
· 负责校企、校地合作项目的拓展、推进和管理；
· 校级合作项目运行或管理；
· 校企、校地科研合作、社会服务项目的遴选、推介及后续服务；
· 指导和协调学院、教学单位开展校企、校地合作；
· 负责历年校企、校地合作项目及社会服务项目等相关数据的统计、维护及分析研究；
· 负责校企、校地合作项目拓展工作等对外联络；
· 确保学校质量管理体系在本处室有效、持续运行。
3.2.5.22图书馆（信息资料中心）
· 负责图书、资料采购计划制订和经费预算；
· 负责图书资料的征订、采编与流通管理；
· 负责图书馆管理和信息服务的现代化建设；
· 负责制订学校图书和信息管理制度；
· 负责电子图书、电子信息资源建设；
· 负责文献情报的资源开发和咨询服务；
· 负责校园网技术维护和具体建设；
· 负责信函、报刊等收发工作；
· 负责学校计算机实验室、多媒体教学设备的维护管理；
· 负责学校计算机课程教学；负责计算机培训及社会服务工作；
· 负责网络信息化及学校管理信息系统建设及管理，负责信息安全；
· 负责学校教学、行政计算机设备的维护工作；
· 协助各专业做好网络工程及实训用计算机信息系统建设；
· 确保学校质量管理体系在本部门有效、持续运行。
3.2.5.23东海教育学院
· 负责制订学校继续教育事业发展规划；
· 负责成人教育学院各专业的设置、申报；
· 负责成人教育各专业教学计划制订和实施；
· 制订成人教育招生计划，负责新生录取和注册；
· 负责成人教育学院各专业的日常教学运行；
· 负责成人教育学院相关师资的聘用、管理；
· 负责成人教育学院的考试工作；
· 负责成人教育教材、资料管理；
· 负责成人教育学院学生学籍管理、成绩管理和学生档案管理；
· 负责管理成人教育学院学生毕业及学历证书发放等；
· 负责远程教育网络资源建设，网络硬件设备的建设和管理；
· 负责成人教育学院各专业学科教研工作；
· 负责成人教育学院学生日常管理服务；
· 负责成人教育学院班主任队伍建设与管理；
· 负责学校划拨的成人教育办学经费管理，负责成人教育收费标准制订和申报；
· 负责成人教育学院的资产管理，安全管理。
· 负责成人教育学院的信息与档案管理工作；
· 负责成人教育学院职工的管理和考核；
· 确保学校质量管理体系在本学院有效、持续运行。
3.2.5.24社科体艺部
· 负责体育、艺术课程标准制订以及教材选用；
· 负责学校各专业体育、艺术类课程教学实施；
· 负责体育、艺术学科师资队伍的建设；
· 负责学校体育、艺术教学改革和科研工作；
· 负责体育场（馆）及艺术教室的建设和管理；
· 负责体育艺术教学中心的教学检查与评估；
· 负责指导学校学生群体性体育和艺术活动的开展；
· 负责全校性体育运动会的策划与组织；
· 负责各类体育、艺术培训工作；
· 负责组织学生参加省内外体育和艺术活动和运动会；
· 负责体育艺术教学中心教职工管理和考核；
· 负责各学院思想政治理论课课程标准的制订和教材选用；
· 负责各学院思想政治理论课程教学实施；
· 负责学校思想政治理论课师资队伍建设和管理工作；
· 负责学校思想政治理论课课程、网站及资源库建设；
· 负责学校思想政治理论课教学改革、教学（研究室）团队建设；
· 负责学校思想政治理论课实践教学及其基地建设；
· 负责思想政治理论课教师的科学研究和相关工作；
· 负责思想政治理论课教师社会实践、社会服务工作；
· 负责思想政治理论课教学检查与评估工作；
· 确保学校质量管理体系在本部门有效、持续运行。
3.2.5.25船员培训中心（职业培训中心）
· 负责各类培训的审核、申报、指导、管理、监督工作；
· 负责船员培训学员的招收、登记、发证等工作；
· 负责船员培训合同的评审；
· 负责船员培训项目的筹备、申报、组织实施及检查评估；
· 做好新增船员培训项目的市场调研和开发；
· 做好本校学历教育航海类学生的专业培训、考证培训的报名手续和对外联络工作；
· 确保学校质量管理体系在本部门有效、持续运行。
3.2.5.26各全日制学历教育二级学院
学校设置航海工程学院、船舶工程学院、港口管理学院、海洋旅游学院、国际教育学院、石油化工学院六个全日制学历教育二级学院。各学院职责主要是：
· 负责本单位专业建设和课程建设；
· 负责制订本单位各专业培养方案和课程标准；
· 负责本单位各专业教学实施和教务管理；
· 负责本单位学生成绩管理、学籍管理；
· 负责本单位教材建设，负责教材选用、编制教材订购计划；
· 负责本单位教学检查与评估；
· 负责本单位校内外实训基地、实验室建设和管理；
· 负责本单位专业培训工作；
· 负责本单位科研和教研、教改工作；
· 负责本单位产学研合作教育，开展校企合作和科技服务；
· 负责本单位学生日常管理，建立、管理本单位学生档案；
· 负责本单位学生思想政治工作，开展心理健康教育；
· 负责本单位学生的奖惩、助学等工作；
· 负责本单位招生与毕业生工作；
· 负责本单位学生就业指导，开展毕业生质量跟踪调查；
· 负责本单位班主任、辅导员队伍建设与管理；
· 负责本单位师资队伍建设；
· 负责本单位教职工管理和考核；
· 负责本单位年度经费预算，学校拨划经费的使用管理；
· 负责本单位信息与档案管理工作；
· 负责本单位资产使用与管理；
· 负责本单位的安全管理工作；
· 确保学校质量管理体系在本单位有效、持续运行。
2.1.8 [bookmark: _Toc55208410][bookmark: _Toc55209045]沟通机制
学校建立校长办公会议、校务会议、教学工作例会、学生工作例会等会议制度，确保各部门职责范围
的质量活动有效性定期得到沟通。根据上级工作要求或工作需要，学校成立各类专项工作领导小组或工作委员会，对涉及部门较多的重要工作进行领导、决策和协调，一般由对口的部门负责召集与组织，或在对口部门设立办公室。学校设立质量管理办公室，负责与各级海事管理部门的外部沟通，确保得到新的资讯与专业指导。
3.2.6.1沟通的方式
· 会议（质量会议、办公会议、工作例会等；
· 书面形式（质量信息反馈单、工作联系单、会议纪要、书面通知等）；
· 函电（主要用于外部沟通）。
3.2.6.2沟通时机
· 日常沟通：领导层碰头会，可随时交流管理体系的运行情况，部门之间的日常交流；
· 定期沟通：指学校组织的每月工作例会、各类工作委员会会议以及质量会议；
· 专题沟通：学校遇到重要合同评审、重大质量事故、重大投诉或体系发生重大变化时，所进行的专题会议和研究。
3.2.6.3沟通的内容
· 有关顾客的信息反馈；
· 有关学校内部工作的协调；
· 有关管理方针的宣传贯彻和管理目标的实现情况；
· 有关内部、外部审核的结果；
· 船员培训工作的安排及有关事宜。
2.1.9 [bookmark: _Toc55208411][bookmark: _Toc55209046]资源
学校确保满足实施和保持质量管理体系以及持续改进所需的各种资源要求，包括具有合格资质的教师
及教学管理人员，符合要求的教学（训练）设施、设备，科学的教学手段和方法，良好的校园环境和后勤保障设施以及必要的资金等。
[bookmark: _Toc55207942][bookmark: _Toc55208313][bookmark: _Toc55208412][bookmark: _Toc55209047][bookmark: _Toc55210139][bookmark: _Toc55210436]培训课程和实施计划
2.1.10 [bookmark: _Toc55208413][bookmark: _Toc55209048]总则
学校制订并实施《人才培养方案和课程标准编制程序》，充分考虑教育手段、师资力量、教学设备条件等相关资源，对培养方案和课程标准的编制、评审、审批、发布和修改等过程进行控制，对培训课程和教学计划的编制、评审（论证）、审批、发布和修改进行控制，以保证培训课程和实施计划不低于交通运输部规定的船员培训大纲和水上交通安全、防止船舶污染等要求。
2.1.11 [bookmark: _Toc55208414][bookmark: _Toc55209049]设计和开发的策划
学校按照主管机关和顾客对船员的要求、以往课程和计划执行的效果、船员市场需求等方面组织、策划学校新培训项目的开发，培训课程和实施计划要充分考虑适用对象、教学手段、师资力量、教学设备、模拟器训练等因素，并对必要的调研、论证、评审和批准活动予以控制。
2.1.12 [bookmark: _Toc55208415][bookmark: _Toc55209050]设计和开发的输入
培养方案和课程标准的编制依据是：
· 国家教育主管机关对学历教育的要求，人才培养方案指导意见和专业教学标准、课程标准（大纲）；
· 《STCW公约马尼拉修正案》、《中华人民共和国海船船员适任考试和发证规则》、国家海事主管部门对船员培训的其他强制性要求；
· 用人单位或委托方（如有）要求和船员市场需求反馈信息；
· 学校的师资力量、教学设备条件以及生源素质等；
· 以往教学和培训计划执行的效果。
2.1.13 [bookmark: _Toc55208416][bookmark: _Toc55209051]设计和开发的评审
学校根据人才培养方案指导意见和专业教学标准和海事局培训、评估大纲对培训课程的编制进行评
审，编制和评审人员要包括具有管理级船员经历的人员，并保证编制和评审由不同人员进行，以验证培训课程是否满足《STCW公约马尼拉修正案》、国家对高、中等教育专业设置的有关规定、国家海事局颁布的各类船员培训大纲和评估大纲等的要求，并识别问题，提出必要的措施。
2.1.14 [bookmark: _Toc55208417][bookmark: _Toc55209052]培养方案和课程标准的发布
经过评审后的培养方案、课程标准、培训计划经批准后公布实施。学校检查人才培养方案和课程标
准的实施情况。
2.1.15 [bookmark: _Toc55208418][bookmark: _Toc55209053]培养方案和课程标准的修改控制
学校根据国家教育主管部门、海事主管部门或用人单位的要求，以及在执行过程中的反馈意见对人
才培养方案和课程标准进行修改，修改后的人才培养方案和课程标准、培训计划经评审、批准后实施。
[bookmark: _Toc55207943][bookmark: _Toc55208314][bookmark: _Toc55208419][bookmark: _Toc55209054][bookmark: _Toc55210140][bookmark: _Toc55210437]招生与学员管理
2.1.16 [bookmark: _Toc55208420][bookmark: _Toc55209055]总则
学校制订并实施《招生与录取程序》、《学生学籍管理程序》、《学生在校管理程序》、《毕业生就业推荐
与证书发放程序》、《船员培训招生、管理与发证程序》和《成人函授教育学员管理程序》，对学生（学员）的招生录取、学籍管理、学员考勤、学生（学员）日常管理、档案管理、培训证明、证书发放和毕业（结业）等全过程进行控制，以保证招生规模符合自身条件和主管机关的规定，学员在年龄、持证情况、船上服务资历、见习资历、安全任职记录、身体健康状况、职业素养等方面符合规定要求。
2.1.17 [bookmark: _Toc55208421][bookmark: _Toc55209056]招生与录取
[bookmark: _Toc55207944][bookmark: _Toc55208315][bookmark: _Toc55208422][bookmark: _Toc55209057]学校根据自身的办学能力及顾客要求制订学历教育年度招生计划；		
[bookmark: _Toc55207945][bookmark: _Toc55208316][bookmark: _Toc55208423][bookmark: _Toc55209058]对学历教育学生的招收，根据国家、省市对录取分数、身体条件、德育成绩等要求，严格审核，择优录取；
[bookmark: _Toc55207946][bookmark: _Toc55208317][bookmark: _Toc55208424][bookmark: _Toc55209059]对各种短期培训，按相关国际公约、国内法规及学校与主管机关达成的培训开班计划的要求进行招收。
2.1.18 [bookmark: _Toc55208425][bookmark: _Toc55209060]新生复审
新生入学后一月内，进行身体和心理健康状况复审，合格者取得学籍。
2.1.19 [bookmark: _Toc55208426][bookmark: _Toc55209061]学生（学员）的标识与可追溯性
· 学生（学员）的标识，通过学号实现。经学校录取的学生（学员）均有唯一的学号，以防止混淆；
· 学校建立学籍管理制度，对学历教育学生学籍注册进行控制。
2.1.20 [bookmark: _Toc55208427][bookmark: _Toc55209062]学生（学员）日常管理
· 学校对航海类学生实行准军事化管理，以增强学生组织纪律性，培养学生服从意识和敬业精神；
· 学校制订学生管理守则和培训学员管理守则，对学生的思想工作、德育教育、奖惩及文娱体育活动；
· 等进行管理，不断提高学生职业素养。
2.1.21 [bookmark: _Toc55208428][bookmark: _Toc55209063]档案管理
[bookmark: _Toc55207947][bookmark: _Toc55208318][bookmark: _Toc55208429][bookmark: _Toc55209064]学校建立学生档案管理制度，对学历教育学生学习成绩、德育考核成绩、健康状况以及奖惩记录予以传递与保存，明确学生档案的管理职责。学生档案由专人专柜保存；
[bookmark: _Toc55207948][bookmark: _Toc55208319][bookmark: _Toc55208430][bookmark: _Toc55209065]学生毕业后，学校及时将学生档案移交给用人单位或相关部门；
[bookmark: _Toc55207949][bookmark: _Toc55208320][bookmark: _Toc55208431][bookmark: _Toc55209066]学校船员培训中心负责船员培训的学员档案管理工作并确定培训学员档案管理人员，承办船员培训的单位或部门应接受职业培训中心关于船员培训学员档案的指导与管理。
2.1.22 [bookmark: _Toc55208432][bookmark: _Toc55209067][bookmark: _Toc263082076]毕业审核与发证
· 为检验学生达到培养目标的要求，学校对学生进行毕业审核；
· 学校对审核合格者颁发毕业证书；
· 船员培训的发证按主管机关的规定执行。
2.1.23 [bookmark: _Toc55208433][bookmark: _Toc55209068]毕业生跟踪
· 学校推荐并协助学生落实用人单位，做好学生体检及有关证书的办理工作；
· 学生毕（结）业后，学校对其进行跟踪调查，了解毕业生工作表现及顾客反馈信息，以进一步提高人才培养质量；
· 教学质量。
[bookmark: _Toc55207950][bookmark: _Toc55208321][bookmark: _Toc55208434][bookmark: _Toc55209069][bookmark: _Toc55210141][bookmark: _Toc55210438]教学与管理人员
2.1.24 [bookmark: _Toc55208435][bookmark: _Toc55209070]总则
学校制订并实施《教学人员管理程序》和《职员管理程序》，对教学与管理人员的配备、培训和考核过程进行控制：
· 确保教学和管理人员按照《中华人民共和国船员培训管理规则》要求得到相应的配备和培训，并具有履行岗位职业的水平和能力,其中教学人员80%通过中华人民共和国海事局组织的考试。
· 确保教学人员取得与所授课程有关的专业理论知识、专业教学经历和相应的船上任职资历（如适用），并具有履行其岗位职责的水平和能力；
· 确保新聘或外聘人员及调至新岗位的人员，在就职或上岗前，熟悉岗位职责和要求。
2.1.25 [bookmark: _Toc55208436][bookmark: _Toc55209071]聘用
· 学校确定各岗位的任职条件，并按相应的任职条件进行全员聘任；
· 新教职工第一年实行实习试岗，由指导教师或职员进行指导和考核。
2.1.26 [bookmark: _Toc55208437][bookmark: _Toc55209072]能力、意识和培训
[bookmark: _Toc55207951][bookmark: _Toc55208322][bookmark: _Toc55208438][bookmark: _Toc55209073]对新聘、外聘人员及调至新岗位的人员，在就职上岗前进行熟悉岗位培训，培训包括：
· 质量意识
· 质量体系文件
· 职业道德
· 教学基础理论
· 岗位的基本要求
[bookmark: _Toc55207952][bookmark: _Toc55208323][bookmark: _Toc55208439][bookmark: _Toc55209074]对全体教职员工进行质量培训，培训包括：
· 质量意识
· 质量体系文件
· 质量管理方法
[bookmark: _Toc55207953][bookmark: _Toc55208324][bookmark: _Toc55208440][bookmark: _Toc55209075]对全体教职员工进行专业知识培训，培训包括：
· 学历进修
· 知识更新
· 业务进修
[bookmark: _Toc55207954][bookmark: _Toc55208325][bookmark: _Toc55208441][bookmark: _Toc55209076]对用人单位提出的特殊要求，学校根据需要和可能安排有关人员进行特殊培训。
[bookmark: _Toc55207955][bookmark: _Toc55208326][bookmark: _Toc55208442][bookmark: _Toc55209077]学校对教职员工培训进行统一管理，确立各岗位人员的能力要求，制订培训计划及考核办法并建立教职员工培训档案，包括教职员工的教育、技能和经历的记录。
[bookmark: _Toc55207956][bookmark: _Toc55208327][bookmark: _Toc55208443][bookmark: _Toc55209078]学校每年做好全体教学人员和职员以及各部门的年终总结和考核工作，予以记录并作为聘用的依据。
[bookmark: _Toc263082077][bookmark: _Toc55207957][bookmark: _Toc55208328][bookmark: _Toc55208444][bookmark: _Toc55209079][bookmark: _Toc55210142][bookmark: _Toc55210439]场地、设施与设备
2.1.27 [bookmark: _Toc55208445][bookmark: _Toc55209080]总则
学校制订并实施《场地、设备配置与管理程序》、《教材管理程序》和《图书与信息资料管理程序》，以确保对教学和培训所需的场地、设施、设备及相关教材、图书与资料进行控制，使其符合《中华人民共和国船员培训管理规则》要求并保持适用状态，消耗品及时得到补充。
2.1.28 [bookmark: _Toc55208446][bookmark: _Toc55209081]场地、设施和设备管理
· 明确场地、设施、设备（包括对外租用设备）管理和使用人员的职责；
· 建立场地、设施和设备的配置、使用、维修和保养相应规程；
· 制订设施、设备安全使用规程和防污染条例，以培养学生安全和防污环保意识；
· 对消耗品的使用与补充进行控制；
· 建立相关制度，对外部和教学要求的变化而引进的对场地、设施和设备需求的变更，及时作出补充和更新，以满足船员教育和培训发展的需要。对租用场地、设施和设备的情况，作出评估并明确使用规定。
2.1.29 [bookmark: _Toc55208447][bookmark: _Toc55209082]教材管理
· 学校对教材的选用、编制、贮藏、领用与发放进行控制；
· 在教材选购前（或自编教材的使用前），对选用教材的适用性和符合性进行审批。
2.1.30 [bookmark: _Toc55208448][bookmark: _Toc55209083]图书与信息资料的管理
· 学校对所有图书与信息资料的采购、编目、贮藏、利用进行控制；
· 建立获得最新图书与信息资料的渠道；
· 定期对图书馆内的专业类图书进行鉴定，对已不适用的图书及时做出标识，以防误用。
[bookmark: _Toc263082078][bookmark: _Toc55207958][bookmark: _Toc55208329][bookmark: _Toc55208449][bookmark: _Toc55209084][bookmark: _Toc55210143][bookmark: _Toc55210440]教学和训练的实施
2.1.31 [bookmark: _Toc55208450][bookmark: _Toc55209085]总则
学校制订并实施《教学准备与实施程序》、《实践教学管理程序》、《考试和成绩管理程序》、《船员培训教学、训练实施程序》和《成人函授教育教学准备、实施和检查程序》，对教学人员的确定、教学实施、教学进度与调课控制、实践性教学的安全保障与节能环保、考试管理等影响教学和培训质量的各环节进行控制，以保证教学和训练按照经过确认的船员培训课程实施并符合相关规定，满足培养方案和课程标准要求。
2.1.32 [bookmark: _Toc55208451][bookmark: _Toc55209086]教学日常管理
· 学校编制《教学日历》，对全校的学期教学过程实施具体控制；
· 学校按教学过程相关控制程序，对影响教学质量的教学人员、教学设备、教学方法和教学环境等因素进行控制；
· 教学人员按《学期教学任务书》和课程标准的要求，制订《学期授课进度计划》，备好课，对学生实施课堂理论教学和实践教学；
· 培训人员按要求对学员实施培训教学。
2.1.33 [bookmark: _Toc55208452][bookmark: _Toc55209087]理论、实践教学和德育考核
· 学校按《教学日历》，安排考试日程，根据考试规则实施考核；
· 学校对学生的学业成绩、德育成绩和健康状况以及培训项目等进行测评；
· 学校按实践教学实施计划，实施实践考核；
· 学校每学期对学生进行德育考核。
2.1.34 [bookmark: _Toc55208453][bookmark: _Toc55209088]试卷管理
· 学校按《考试和成绩管理程序》的要求组织试卷命题，并予以审核、批准；
· 试卷的校核、打印、封卷、领用、拆卷、批阅、封存按程序办理，并严格遵守保密制度；
· 学校逐步完善各课程的试题库，运用计算机管理。
[bookmark: _Toc263082080][bookmark: _Toc55207959][bookmark: _Toc55208330][bookmark: _Toc55208454][bookmark: _Toc55209089]教学和训练的检查和评估
2.1.35 [bookmark: _Toc55208455][bookmark: _Toc55209090]总则
学校制订并实施《教学质量检查和评估程序》、《船员培训教学质量检查程序》和《成人函授教育教学准备、实施和检查程序》。通过对学生教学及船员培训教学情况和训练环节的检查、教学和训练质量的评估、检查和评估结果的处置等过程的控制，切实掌握学校各管理环节的质量状况，以保证教学和训练的秩序和效果。
3.8.2  学校每学期按期初、期中、期末对常规教学过程进行教学检查和监督，并做好检查记录。
3.8.3  学校对学生和船员的训练过程进行检查和评估。
3.8.4  学校根据检查和评估结果，及时采取相关措施，并对各部门进行考核评估。
[bookmark: _Toc55207960][bookmark: _Toc55208331][bookmark: _Toc55208456][bookmark: _Toc55209091][bookmark: _Toc55210144][bookmark: _Toc55210441]质量记录控制
2.1.36 [bookmark: _Toc55208457][bookmark: _Toc55209092]总则
学校制订并实施《质量记录控制程序》，对体系运行过程中产生的记录的形式、标识、记载、保存、检索等过程进行控制，明确质量记录的保存期限的地点，以提供体系有效运行的证据，保证船员教育和培训质量管理活动具有可追溯性。
2.1.37 [bookmark: _Toc55208458][bookmark: _Toc55209093]质量记录的设置
学校根据体系运行的要求设置质量记录。质量记录以文稿、表格、电子文稿为主要形式，并保持清晰，易于识别和检索。
2.1.38 [bookmark: _Toc55208459][bookmark: _Toc55209094]质量记录的管理
· 质量记录由形成部门负责收集并根据有关规定定期向学校档案室移交，或留存本部门；
· 归档后记录的保存、借阅、处理、销毁，按档案管理规定进行。
[bookmark: _Toc55207961][bookmark: _Toc55208332][bookmark: _Toc55208460][bookmark: _Toc55209095][bookmark: _Toc55210145][bookmark: _Toc55210442]纠正措施和质量风险管理
2.1.39 [bookmark: _Toc55208461][bookmark: _Toc55209096]总则
学校制订并实施《纠正措施和质量风险管理程序》，对不符合要求的情况的采集、原因分析、纠正措施的制定，以及纠正措施实施与验证等活动进行控制，以保证不符合要求的情况得到及时纠正。对影响船员培训质量的潜在风险的识别、分析、评估和应对等过程进行控制，以保证船员培训活动实现预期目标。
2.1.40 [bookmark: _Toc55208462][bookmark: _Toc55209097]纠正措施
学校将外部质量投诉的处理、内外部质量审核中发现的不符合项、各职能部门日常工作中发现的不符合项、主管机关监督时发现的问题或不符合项，反馈相关责任部门，由责任部门对不符合的情况进行原因分析并对制定纠正措施，在规定或约定时限内实施纠正措施并反馈纠正结果。
2.1.41 [bookmark: _Toc55208463][bookmark: _Toc55209098]质量风险管理
学校通过培训工作研讨、日常教学检查、各级各类信息反馈等途径，对船员培训法规、招生情况、师资、设备、培训实施过程等偏差和变更进行识别，对潜在的风险进行分析和评估，制定应对措施。
[bookmark: _Toc263082081][bookmark: _Toc55207962][bookmark: _Toc55208333][bookmark: _Toc55208464][bookmark: _Toc55209099][bookmark: _Toc55210146][bookmark: _Toc55210443]文件控制
2.1.42 [bookmark: _Toc55208465][bookmark: _Toc55209100]总则
学校制订并实施《文件控制程序》，对质量管理体系文件的拟定、审批、发布、收集、识别、标识、流转、使用、保管、更新、作废和归档等过程进行控制，受控文件清单应予保存并得到及时更新，学校质管办网站发布的体系文件为学校当前质量管理体系的最新有效版本。各部门可通过网络查询、阅读、下载。
2.1.43 [bookmark: _Toc55208466][bookmark: _Toc55209101]文件的拟制、审核、会签、批准和发布
· 学校对所有质量体系文件的拟制、审核、会签、批准和发放进行控制，各种文件均发放至相关使用部门或在网上发布，以保证使用者方便查阅；
· 确保策划和运作质量管理体系所必须的外来文件得到识别，并予以控制；
· 文件的载体可采用任何形式或类型的媒介，学校制订相应管理规定，以使文件得到妥善保存。
2.1.44 [bookmark: _Toc55208467][bookmark: _Toc55209102]文件的更改和作废
· 在体系运行过程中，学校根据机构调整、内外部投诉、各部门反馈、内部审核、管理评审、外部质量审核及国际和国家强制性法规要求等对文件及时进行评审和修改；
· 学校对体系文件的修改、审核、会签、批准和发放进行控制，并确保体系文件的更改和现行修订状态得到识别；
· 失效和作废的质量体系文件由质管办及时撤回并销毁，需要保存的作废文件和资料均作好标识，以防止误用。
[bookmark: _Toc263082082][bookmark: _Toc55207963][bookmark: _Toc55208334][bookmark: _Toc55208468][bookmark: _Toc55209103][bookmark: _Toc55210147][bookmark: _Toc55210444]内部审核和管理评审
2.1.45 [bookmark: _Toc55208469][bookmark: _Toc55209104]总则
· 学校制订并实施《内部审核程序》、《管理评审程序》，对内部审核和管理评审的计划与审批、准备与实施、结果与处置等过程进行控制。
2.1.46 [bookmark: _Toc55208470][bookmark: _Toc55209105]内部审核的组织与实施
· 由具有内审员资格的人员定期对质量体系的运行情况进行审核，确保质量体系有效运行和持续改进；内部审核按《内部审核程序》进行，学校每年制订年度内部审核计划，对体系覆盖的所有部门至少进行一次审核；
· 学校管理者代表指定内部质量审核组组长，由审核组长选定与受审核对象无直接责任关系的内审员为审核组成员；
· 内部审核中发现的不符合项，按《纠正措施和质量风险管理程序》进行纠正；
· 内部审核的结果作为管理评审会议的依据。

2.1.47 [bookmark: _Toc55208471][bookmark: _Toc55209106]管理评审的组织与实施
· 学校每年至少召开1次管理评审会议，专门对质量管理体系运行情况进行评审，以确保其适宜性、充分性和有效性，从质量目标与质量方针的实现、船员培训活动开展情况和培训质量反馈、质量管理体系相关的内外部因素变化、以往管理评审所采取措施的验证等方面进行评审。
[bookmark: _Toc55207964][bookmark: _Toc55208335][bookmark: _Toc55208472][bookmark: _Toc55209107]管理评审的输入
管理评审的依据主要包括以下有关信息：
· 各次内部审核的结果；
· 船东、学生（学员）的反馈（包括意见、建议和投诉）；
· 对顾客满意度的测量结果；
· 对教学（训练）过程进行常规的检查和评估的结果；
· 对学生（学员）进行常规的考试和考核的结果；
· 对以往管理评审的决议和落实措施的验证；
· 对质量管理体系改进的建议；
· 法律法规的要求；
· 对顾客满意度的测量结果（主要为学生和用人单位满意度）；
· 质量方针和质量目标的实现。
[bookmark: _Toc55207965][bookmark: _Toc55208336][bookmark: _Toc55208473][bookmark: _Toc55209108]管理评审的输出
管理评审的输出结果应包括与以下方面有关的决定和措施：
· 对质量管理体系及其有效性的改进决议；
· 质量管理体系的变更需求；
· 与顾客要求有关的学生（学员）质量改进的决议；
· 对人员、设施、环境等资源的新的需求的决定和措施，以及组织结构的调整；
· 对质量手册（包括质量方针和质量目标）修改的决议。
[bookmark: _Toc55207966][bookmark: _Toc55208245][bookmark: _Toc55208337][bookmark: _Toc55208474][bookmark: _Toc55209109][bookmark: _Toc55209431][bookmark: _Toc55210148][bookmark: _Toc55210445]按ISO9001:2015质量管理标准描述（略）
[bookmark: _Toc55207967][bookmark: _Toc55208246][bookmark: _Toc55208338][bookmark: _Toc55208475][bookmark: _Toc55209110][bookmark: _Toc55209432][bookmark: _Toc55210149][bookmark: _Toc55210446]按《浙江省高等职业院校内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案》描述（略）
1. [bookmark: _Toc55207968][bookmark: _Toc55208247][bookmark: _Toc55208339][bookmark: _Toc55208476][bookmark: _Toc55209111][bookmark: _Toc55209433][bookmark: _Toc55210150][bookmark: _Toc55210447][bookmark: _Toc54959412][bookmark: _Toc54959650][bookmark: _Toc54960634][bookmark: _Toc54960933][bookmark: _Toc54961024][bookmark: _Toc54964271][bookmark: _Toc55201505][bookmark: _Toc55206810][bookmark: _Toc55207357][bookmark: _Toc55207526][bookmark: _Toc55207682][bookmark: _Toc55207907][bookmark: _Toc55207969][bookmark: _Toc55208340][bookmark: _Toc55208477][bookmark: _Toc55209112][bookmark: _Toc54959413][bookmark: _Toc54959651][bookmark: _Toc54960635][bookmark: _Toc54960934][bookmark: _Toc54961025][bookmark: _Toc54964272][bookmark: _Toc55201506][bookmark: _Toc55206811][bookmark: _Toc55207358][bookmark: _Toc55207527][bookmark: _Toc55207683][bookmark: _Toc55207908][bookmark: _Toc55207970][bookmark: _Toc55208341][bookmark: _Toc55208478][bookmark: _Toc55209113][bookmark: _Toc54959414][bookmark: _Toc54959652][bookmark: _Toc54960636][bookmark: _Toc54960935][bookmark: _Toc54961026][bookmark: _Toc54964273][bookmark: _Toc55201507][bookmark: _Toc55206812][bookmark: _Toc55207359][bookmark: _Toc55207528][bookmark: _Toc55207684][bookmark: _Toc55207909][bookmark: _Toc55207971][bookmark: _Toc55208342][bookmark: _Toc55208479][bookmark: _Toc55209114][bookmark: _Toc263082087]质量手册的管理
3 [bookmark: _Toc55210151][bookmark: _Toc55210196][bookmark: _Toc55210356][bookmark: _Toc55207972][bookmark: _Toc55208343][bookmark: _Toc55208480][bookmark: _Toc55209115]
4 [bookmark: _Toc55210152][bookmark: _Toc55210197][bookmark: _Toc55210357]
5 [bookmark: _Toc55210153][bookmark: _Toc55210198][bookmark: _Toc55210358]
[bookmark: _Toc55210154][bookmark: _Toc55210448]质量手册的批准
6.1.1  质量手册需经最高管理者批准，并从批准之日起实施。
[bookmark: _Toc263082088][bookmark: _Toc55207973][bookmark: _Toc55208344][bookmark: _Toc55208481][bookmark: _Toc55209116][bookmark: _Toc55210155][bookmark: _Toc55210449]质量手册的发布
6.2.1  质管办负责将质量手册在质管办网上发布，为唯一的正确版本，并保持最新状态；
6.2.2  提供给各部门和相关人员的纸质文本均标注版号，标示该版号有效期内的效力。除非特别说明，否则不能与质管办网上发布的最新版本效力等同。
[bookmark: _Toc263082089][bookmark: _Toc55207974][bookmark: _Toc55208345][bookmark: _Toc55208482][bookmark: _Toc55209117][bookmark: _Toc55210156][bookmark: _Toc55210450]质量手册的更改控制
6.3.1  质量手册的更改应按程序文件进行并作好记录，及时上网公布；
6.3.2  当质量体系外部因素发生较大变动时，应对质量手册进行换版；
6.3.3  质量手册换版应重新批准和发布，撤回旧版，版号升级，修改状态恢复到初始状态，并保证其他文件与质量手册相协调。
[bookmark: _Toc55207975][bookmark: _Toc55208346][bookmark: _Toc55208483][bookmark: _Toc55209118][bookmark: _Toc55210157][bookmark: _Toc55210451]质量手册的保管
6.4.1  质量手册的所有电子文本及备份由质管办管理控制，发布在质量管理网站，不提供纸质版本，根据质管办通知确认版本有效性。
1. [bookmark: _Toc263082090][bookmark: _Toc55207976][bookmark: _Toc55208248][bookmark: _Toc55208347][bookmark: _Toc55208484][bookmark: _Toc55209119][bookmark: _Toc55209434][bookmark: _Toc55210158][bookmark: _Toc55210452][bookmark: _Toc54959420][bookmark: _Toc54959658][bookmark: _Toc54960642][bookmark: _Toc54960941][bookmark: _Toc54961032][bookmark: _Toc54964279][bookmark: _Toc55201513][bookmark: _Toc55206818][bookmark: _Toc55207365][bookmark: _Toc55207534][bookmark: _Toc55207690][bookmark: _Toc55207915][bookmark: _Toc55207977][bookmark: _Toc55208348][bookmark: _Toc55208485][bookmark: _Toc55209120][bookmark: _Toc263082091]
附录
6 [bookmark: _Toc55210159][bookmark: _Toc55210204][bookmark: _Toc55210364][bookmark: _Toc55207978][bookmark: _Toc55208349][bookmark: _Toc55208486][bookmark: _Toc55209121]
[bookmark: _Toc55210160][bookmark: _Toc55210453]船员培训和船员管理质量体系要素职能分配表

	
职能部门



体
系
要
素
	院长办公室
	人事处
	质量管理办
公室
	教务处
	学生处
	招生与就业指导办公室
	保卫处
	后勤产业处
	图书
馆信息资料
中
心
	航海工程学院
	船
员
培训中心
	社科体艺部

	3.1质量方针
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	3.2职责、权限与沟通
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	○
	○
	○
	○
	●
	○

	3.3教学和培训计划
	
	
	○
	●
	
	
	
	
	
	●
	●
	○

	3.4招生与学员管理
	
	
	○
	●
	●
	●
	○
	○
	
	●
	●
	○

	3.5教学与管理人员
	○
	●
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	3.6场地、设施和设备
	
	
	○
	●
	
	
	○
	●
	○
	●
	●
	○

	3.7教学和训练的实施
	
	
	○
	●
	
	
	○
	○
	
	●
	●
	○

	3.8教学和训练的检查与评估
	○
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	●
	●
	○

	3.9质量记录控制
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	●
	●

	3.10纠正措施和质量风险管理
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	3.11文件控制
	●
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	3.12内部审核和管理评审
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○


注：●主要职能部门○相关职能部门
[bookmark: _Toc55207979][bookmark: _Toc55208350][bookmark: _Toc55208487][bookmark: _Toc55209122][bookmark: _Toc55210161][bookmark: _Toc55210454]ISO9001:2015质量管理体系要素职能分配表（略）
[bookmark: _Toc263082093][bookmark: _Toc55207980][bookmark: _Toc55208351][bookmark: _Toc55208488][bookmark: _Toc55209123][bookmark: _Toc55210162][bookmark: _Toc55210455]
《中华人民共和国船员培训和船员管理质量管理规则》对应的程序文件一览表
	质量要素
	文件编号
	程序文件名称

	一、质量方针和质量目标
	ZIMC-A
	质量手册

	二、职责、权限和沟通
	ZIMC-A
	质量手册

	三、教学和培训计划
	ZIMC-B-0301
	人才培养方案和课程标准编制程序

	四、招生与学员管理
	ZIMC-B-0401
	招生与录取程序

	
	ZIMC-B-0402
	学生学籍管理程序

	
	ZIMC-B-0403
	学生在校管理程序

	
	ZIMC-B-0404
	毕业生就业推荐与证书发放程序

	
	ZIMC-B-0405
	船员培训招生、管理与发证程序

	
	ZIMC-B-0406
	成人函授教育学员管理程序

	五、教学与管理人员
	ZIMC-B-0501
	教学人员管理程序

	
	ZIMC-B-0502
	职员管理程序

	六、场地、设施和设备
	ZIMC-B-0601
	场地、设备配置与管理程序

	
	ZIMC-B-0602
	教材管理程序

	
	ZIMC-B-0603
	图书与信息资料管理程序

	
	ZIMC-B-0001
	对供方的评价程序

	
	ZIMC-B-0002
	合同评审与管理程序

	七、教学和训练的实施
	ZIMC-B-0701
	教学准备与实施程序

	
	ZIMC-B-0702
	实践教学管理程序

	
	ZIMC-B-0703
	船员培训教学、训练实施程序

	
	ZIMC-B-0704
	成人函授教育教学准备、实施和检查程序

	八、教学和训练的检查与评估
	ZIMC-B-0901
	教学质量检查与评估程序

	
	ZIMC-B-0902
	船员培训教学质量检查程序

	
	ZIMC-B-0903
	考试与成绩管理程序

	九、质量记录控制
	ZIMC-B-0801
	质量记录控制程序

	十、纠正措施和质量风险管理
	ZIMC-B-1001
	纠正措施和质量风险管理程序

	十一、文件控制
	ZIMC-B-1101
	文件控制程序

	十二、内部审核和管理评审
	ZIMC-B-1201
	管理评审程序

	
	ZIMC-B-1202
	内部审核程序
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