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前  言

为获取企业内、外部的整合管理体系运行中有关信息，确保这些信息得到有效接收、传达、及时处理和反馈，制定本标准。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化办公室归口。

本标准起草部门：标准化办公室

本标准起草人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚  

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准为首次发布
信息交流与协商管理程序
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）内、外部信息的内容，明确了交流、协商和沟通的基本原则。

本标准适用于盛源热电合管理体系运行中有关信息的接收、收集、处置、反馈、协商及沟通的管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 15496-2017     企业标准体系 要求

GB/T 19000-2016     质量管理体系 基础和术语（idt ISO 9000）

GB/T 19001-2016     质量管理体系 要求（idt ISO 9001）

GB/T 24001-2016     环境管理体系 要求及使用指南（idt ISO 14001）

GB/T 45001-2020     职业健康安全管理体系 要求（idt OHSAS 18001）

Q/SYRD 0005-2021    质量、环境和职业健康安全管理手册

Q/SYRD 2002-2021    相关方管理程序

Q/SYRD 2016-2021    电能生产过程管理程序

Q/SYRD 2020-2021    突发性事件应急准备与响应管理程序

Q/SYRD 2023-2021    纠正和预防措施管理程序

Q/SYRD 2035-2021    合理化建议管理

Q/SYRD 2082-2021    事故事件管理

Q/SYRD 2099-2021    设备停复役管理

Q/SYRD 2096-2021    设备缺陷管理

Q/SYRD 2109-2021    工程项目管理
术语和定义
本标准采用GB/T 15496-2017、GB/T 19000-2016、GB/T 24001-2016、GB/T 45001-2020和管理手册中的术语、定义和缩略语。

管理职责

综合事务部负责盛源热电外部信息的管理，包括相关方意见的收集、传达、答复及其联系，资料室负责行政文件、通知等的收发及处理。

质量安全部负责环境、质量和职业健康安全信息的收集、处理、监督，负责外委职业病危害因素定期监测、环保检测的联系工作。

市场营销部负责电量计划、交易的沟通与反馈，负责供汽、供热交易的沟通与反馈。
设备管理部负责与设备供应商信息交流，负责与调度关于网控、继电保护定值确认的联系。

采购部负责与相关方合同管理中有关环保、质量和职业健康安全的信息交流。

工会负责员工劳动保护及职业健康事宜的协商与交流，负责劳动保护实施的监督管理。

运营部负责与电网进行有关机组负荷调度的联系，负责与调度关于网控电气操作的联系。

其他各部门负责本部门有关的相关方、顾客的环境、质量和职业健康安全信息交流。

管理内容

信息的分类

内部信息

方针、环境因素、重要环境因素、危险源、重要危险源、目标和指标、管理方案及电能生产计划等的下达、“两措”的下达；员工合理化建议的传递；体系运行的情况交流，上下级及各部门之间的工作信息沟通等。

有关员工及其代表对职业健康安全保护措施及其实施情况的反映、意见和建议。

外部信息

由内到外：本公司方针和绩效的对外宣传，对相关方提出的要求及通报，向电网提出的申请，紧急状况的联络等。

由外到内：顾客对产品服务方面的信息沟通或意见、相关方的环境信息或意见、学术和社会团体的要求、上级有关环境、质量和职业健康的要求以及电网的要求等。

对方针、目标、重要环境因素和重要危险源等相关信息，各责任部门应利用本公司网站、有关环保会议、接待来访、各类交底等方式或时机与相关方进行沟通与交流。具体执行《相关方管理程序》。

信息协商、交流与沟通的途径

信息协商、交流与沟通的途径是多样的，可以是口头、书面或电子文件，这些通过电子邮件、网络公告、书面通报、工作联系单、生产调度会、专题会议、视频会议、通知、电话、宣传栏、登门拜访、接待来访等形式来实现。

内部信息的处理

方针、环境因素、重要环境因素、危险源、重要危险源、目标指标及管理方案的交流，通过安健环部协调与传递。

管理体系运行的情况汇报和本公司内部各层次或职能间信息交流通过以电子邮件、网络公告、工作联系单、生产调度会、专题会议、视频会议、通知、电话、宣传栏或填写“信息交流记录表”（见附录A）等形式进行交流。

有关电能生产的信息交流按日常工作惯例执行，生产运行中设备发现缺陷按《设备缺陷管理》执行。
有关技术改进的合理化建议的按《合理化建议管理》进行。

对员工所关心的职业健康及劳动防护等问题，相关人员和员工可以“职工提案”形式向工会反映，工会应及时汇总并对重大或普遍性的问题按照规定渠道或方式与管理层或相关部门进行沟通与协商，督促解决，并尽快将处理情况反馈给员工。

工会应每年制定有关员工参与协商职业健康及劳动防护的计划，并组织实施；工会每年至少组织一次员工代表对有关职业健康及劳动保护的事项进行讨论，广泛收集员工的意见和建议，并鼓励员工参与职业安全健康活动。有关协商与交流的计划应及时通报相关部门和员工。

紧急状况下的内外部信息交流按《应急准备与响应管理程序》的规定执行，各职能部门应明确本部门紧急情况下的信息交流途径。

工作联系单的管理。

工作联系单适用于盛源热电各部门之间的工作联系。

工作联系单应一单一主题，同一主题的多个相关事项应在同一张工作联系单内描述。

工作联系单应明确是否需要回复。对于有回复时限的联系单，接单部门应在时限内回复。无回复时限的，接单部门应在7个工作日内回复。

工作联系单的批准人为部门负责人或其授权者。

外部信息的处理

本公司方针和绩效的对外发布由综合事务部负责。利用专门介绍会、报刊、电视、网络等媒介向外宣传。

外部环境、职业健康安全有关相关方的意见及其他要求，由综合事务部组织，质量安全部配合统一协调解决。

对供货商或承包商的有关环境保护和职业健康安全要求由项目负责部门按盛源热电有关规定进行宣传和交流，具体执行《工程项目管理》。

运营部应按《电能生产运行管理程序》经常保持与电网调度的沟通和联系，根据机组的实际运行状况或出现机组的异常情况及时向调度汇报。当机组启、停时，应事先申请，取得调度同意后才能进行机组的启停和并网、解列，具体执行《设备停复役管理》的相关规定。

机组由于试验、消缺需要调整负荷时，由试验、消缺部门提出申请，由总值长按上述条款要求与电网调度机构申报联络。

市场营销部应通过电力市场网络随时与省能源公司进行联系，交流、协调有关发电量及价格等方面的信息。

对于顾客的重大投诉，有关责任部门应及时上报经理，由经理组织召开各部门参加的分析会，确定解决方案。具体按《纠正和预防措施管理程序》的要求执行。

当发生环境、安全事故时的信息交流，有关责任部门按《事故事件管理》的规定逐级上报。

记录

本标准形成以下记录：
信息交流记录表；

工作联系单。
附录

附录 A （资料性附录）信息交流记录表
附录 B （资料性附录）工作联系单
（资料性文件）

信息交流记录表

信息交流记录表

表号：2011-01                                          部门：
	信息种类
	外部： SHAPE  \* MERGEFORMAT 


      内部： SHAPE  \* MERGEFORMAT 




	信息形式
	书面： SHAPE  \* MERGEFORMAT 


      电话： SHAPE  \* MERGEFORMAT 


      传真： SHAPE  \* MERGEFORMAT 


      其他： SHAPE  \* MERGEFORMAT 




	信息来源（发出单位或部门）：

	联络人：
	联络时间：

	接收部门：
	接收人：
	接收时间：

	信息内容及要求：

	处理结果：

处理部门：               日期：



	处理反馈：

反馈部门（原信息来源部门）：                        反馈人员：         日期：




（资料性文件）

工作联系单
工作联系单
表号：2011-02                                             No：
	单位（部门）：
	
	日期：
	

	主送单位（部门）：
	

	抄送单位（部门）：
	

	联系主题：
	

	内容：
部门（公章）
经办人/日期：                                       批准人/日期：




注：回复与否：需回复【】，不需回复【】。主送与主办单位（部门）意见应在收到本单2日内签单
_________________________________
2

