标准化建设管理制度
[bookmark: _Toc22867][bookmark: _Toc17724][bookmark: _Toc27583]一、前言
机构标准化体系建设管理涉及了机构运营管理的方方面面，机构的标准化体系建设管理主要通过与机构各项管理制度以及各类社会服务标准化和专业化管理要求相结合，形成标准、统一、实用、专业的“标准化体系建设管理－暨标准化体系建设系列套表”，便于全体工作人员遵照执行。
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（一）标准化工作委员会
标准化工作委员会是机构标准化工作的最高管理机构，理事长最高管理者和标准化工作委员会组长，最高管理者（理事长、执行理事、机构主任）应确保以后标准化事项得到落实。
贯彻国家标准化工作的法律法规、方针、政策和相关强制性标准。
确定与综合或单项工作方针、目标相适应的标准化工作任务和目标。
确定标准化机构、人员及其职责，审批标准化工作规划、计划。
组织建立标准化体系、鼓励、表彰为标准化工作作出突出贡献的部门或个人，对不认真贯彻执行标准造成损失的责任人进行惩罚。
（2） 标准化管理机构及其人员职责
1、 标准化管理机构
（1） 标准化工作委员会，由理事长、执行理事、机构主任、职能和业务部门的正职组成。
（2） 标准化办公室工作办公室，由理事长、执行理事、机构主任、职能部门的正职及办公室人员组成，标准化工作办公室设在机构总部办公室。
2、 标准化工作委员会职责
（1） 确定并落实标准化法律，法规、规章以及强制性标准中与社会工作服务相关的要求。
（2）负责督导检查标准化办公室贯彻标准化体系建设的相关活动及相关工作，负责明确标准化办公室在贯彻标准化管理过程中提出的管理事项归属，标准化体系文件修订、管理与服务持续改进等问题。
3、 标准化办公室职责
标准化办公室人员负责本院标准化工作的日常管理，以及标准化文件体系的编写、修订和标准化工作实施中的督导、检查与考核、确保落实以下责任：
（1） 确定并落实标准化法律法规、规章以及强制性标准中与社会服务机构、慈善组织相关的要求，组织实施有关国家标准、行业标准、地方标准和部门标准。
（2）组织制定、修订“标准化体系建设相关要求”或管理制度（员工手册），建立和实施本机构标准化体系，编制标准化体系套表和标准化规划、计划，落实标准化工作任务和指标，认真做好管理与服务等各项标准的备案工作。
（3）统一规定管理类标准，建立标准化档案，组织标准化培训，搜索国内外标准化信息并及时提供给使用部门。
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（一）标准的制定范围
1、贯彻执行国家和地方法律法规、规章和强制性的原则。
2、充分考虑服务需求，保证服务对象权益和确保服务质量的原则。
3、采用先进标准和有利于管理和服务的新方式、新技术发展推广原则。
4、社会服务机构相关行业标准，及国家或地方标准之间协调一致的原则。
5、各项标准化体系建设在实际工作中具有可行性原则，便于实际运用。
6、收集相关的国内、国际标准，收集各种专业服务技术要求、相关规章制度、相关服务套表等。
（二）机构标准体系的修订内容
1、机构各类管理制度的其中包括职业素质标准、岗位职责标准、岗位考评标准、品牌形象管理标准、培训管理标准、合同协议管理标准、行政管理套表标准、人事管理套表标准、服务质量管理标准等。
2、为便捷机构高效管理和落实标准化体系建设，机构拟定标准体系主要依据机构相关制度和社会服务、慈善组织相关要求编订执行标准套表，便于推动日常工作开展，具体参照本制度执行，其中不足或未尽事宜均按照相关行业标准或法律法规要求执行。
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（一）为推进机构“规范化、制度化、标准化”建设，打造“小而美”“精致而专业”的骨干团队，提高团队归属感、形成品牌效应、突出工作成效和成绩，特制订本制度全员应当予以严格贯彻执行。 
（二）“标准化体系建设管理制度”将积极配合机构《员工手册》协同实施，凡有违反“标准化体系建设管理制度”的均按照其相关规定执行（对事不对人），纳入员工日常扣罚、评优和纳入薪资管理体系。
（三）本制度形成各项机构内部治理的标准化体系，内容经理事会审议无异议通过，适于机构全体员工，以及试用期和实习期员工，制度相关规定对员工的奖惩实行以精神鼓励为主、经济奖惩为辅的原则；机构主任及机构执行理事（含理事长）可根据情节情况严重程度予以商讨奖惩措施，或进行记录提醒、劝诫、警告、记过、记大过等酌情给予经济惩罚或不给予经济惩罚措施。 
（四）机构理事会/执行理事，以及机构主任等行政管理人员负责监督本制度的贯彻实施，本制度适用于未注明条款的其他各项规章制度，若员工手册相关制度规定与标准化体系建设管理制度相冲突的以标准化体系建设管理制度的具体内容和要求为准，未列明的事项相关规定参考标准均以员工手册为准。 
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