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1.1　 机构
1.1.1　 设立以总经理为首的标准化领导小组，负责领导文创园的标准化工作，领导小组下设办公室，负责标准化的日常工作，副总经理兼任办公室主任。

1.1.2　 标准化办公室主任负责日常工作的组织、协调，重大问题由总经理审批、协调。

1.1.3　 标准化办公室配备专职(或兼职)标准化人员，负责文创园标准化日常管理工作，并对文创园各部门标准化工作的统一归口。

1.1.4　 标准化领导小组的成员由各职能部门负责人组成，业务上受标准化办公室指导，承担本部门的标准化管理工作。
1.2　 人员、职责、权限

1.2.1　 组长

1.2.1.1　 贯彻落实国家及有关部门的方针、政策、法律、法规、规章，上级的工作目标任务。

1.2.1.2　 落实文创园服务标准化工作目标。

1.2.1.3　 审批文创园服务标准化工作计划、规划、标准、以及其他重大问题，提供文创园服务标准化体系建设所需的资源、活动经费。

1.2.1.4　 批准、发布文化创意产业园服务规范标准化体系。

1.2.1.5　 组织召集领导小组重大会议、重要活动。

1.2.1.6　 负责文创园服务规范工作目标责任考核。

1.2.1.7　 对推动文创园服务规范工作做出重大贡献的部门和个人进行表彰、奖励；对不负责任造成损失的责任者按规定进行处罚。

1.2.2　 副组长
1.2.2.1　 副组长在组长领导下开展工作，组织实施国家及有关部门的方针、政策、法律、法规、规章，组织和实施文创园的标准化工作规划、计划、上级的工作目标任务。

1.2.2.2　 组织制定、修订文创园管理标准和服务标准，建立和评审服务标准化体系并不断完善标准体系表内容。

1.2.2.3　 协调各科室/部门/入驻企业的标准化工作和与外部机构的联系。

1.2.2.4　 对文创园标准体系的有效运行进行评价，并对实施情况进行监督检查。

1.2.2.5　 组织制定、修改文创园服务体系有关制度、标准的制定，完善标准化体系建设。

1.2.2.6　 组织实施文创园服务标准体系工作目标责任考核。

1.2.2.7　 组织开展文创园服务标准体系试点的宣传教育、培训工作。

1.2.3　 各部门负责人(专/兼职标准化人员)
1.2.3.1　 熟悉并能认真执行国家有关方针、政策、法律、法规、规章、标准，并负责本部门的实施工作。

1.2.3.2　 组织实施标准化办公室下达的各种标准化工作任务，并与其他科室做好配合工作。
1.2.3.3　 组织实施本部门有关的标准。

1.2.3.4　 检查本部门标准的实施情况。
1.3　 日常检查程序
由于标准化试点工作内容多，要求高，时间跨度长等特点，因此，各部门应在标准化试点领导小组的带领下，适时极开展标准化实施的日常检查。
1.3.1　 检查内容
主要是检查各部门对标准化试点工作的落实情况，标准体系的实施，以及对发现的问题的整改情况等。

1.3.2　 检查频次

每季一次。
1.4　 自我评价程序
为确保文创园服务标准化体系的适宜性、充分性和有效性，标准化办公室每年组织不少于一次的自我评价。
1.4.1　 评价要求

自我评价组织和要求按本企业标准Q/JH G 001-2014《标准化管理办法》中第6章规定进行。
1.4.2　 自我评价组织

由标准化办公室组织成立由总经理参加的标准体系评审小组，并确定组长，成员包括职能部门的负责人、标准化管理人员。
1.4.3　 评价频次

每年不少于一次。
1.5　 检查记录
附：标准体系检查记录表
标准体系检查记录表

	被检查部门
	
	部门负责人
	

	检查人员
	
	检查日期
	

	现场检查记录

被检查部门签名：


	整改记录

验证人：
验证日期：
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