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	序号
	工作项目
	工作要求
	开始时间
	结束时间
	主办部门
	协办部门
	备注

	1
	策划准备阶段
	
	2013年1月1日
	2013年8月31日
	
	
	

	1.1
	调查研究
	研究公司当前生产经营状况，国际国内形势，公司面临的机遇和挑战，公司标准化管理的必要性
	2013年1月16日
	2013年6月30日
	公司领导班子
	技术科技部、信息中心
	

	1.2
	确定标准化机构
	成立标委会、明确标办、专兼职工作人员
	2013年1月4日
	2013年5月15日
	公司领导班子
	技术安全部
	

	1.3
	制定规划、方案
	制定标准化建设工作规划（2013—2015）和实施方案
	2013年7月1日
	2013年7月31日
	标委会
	标办
	

	1.4
	召开标准化建设启动会
	通过会议发动全员参与标准化建设工作，明确标准化建设工作的目的、意义，全员宣贯培训
	2013年8月1日
	2012年8月31日
	标委会
	标办
	

	1.5
	实施标准化知识培训
	聘请专家讲课引入标准化的概念，宣传标准化管理的内容，要求公司中层及以上干部、标准化工作人员参加培训
	2013年9月1日
	2013年9月30日
	标委会
	标办
	

	1.6
	梳理文件
	梳理相关法律法规、国际标准、国家标准、行业标准、地方标准、公司外来公文以及各项规章制度。形成文件清单，为标准体系策划、流程梳理和优化、标准编制提供基础信息
	2013年5月1日
	2013年8月31日
	标办
	各部门
	

	1.7
	辨识业务
	梳理辨识以业务为核心的公司业务名录，建立公司业务体系；梳理规范岗位及职责，形成部门设置及职责一览表，为梳理流程及编制管理标准和工作标准提供规范依据
	2013年5月1日
	2013年9月30日
	标办
	各部门
	

	2
	标准体系建设阶段
	
	2013年10月1日
	2014年7月31日
	
	
	

	2.1
	编制标准化管理标准
	成立标准化各类工作组，编写公司标准化管理总则、标准编写基本规则、技术标准编写规则、管理标准编写规则、工作标准编写规则和标准成果评选与奖励等相关规定；
	2013年10月1日
	2013年11月15日
	标办
	各部门
	

	2.2
	优化业务
	根据文件梳理和业务辨识结果，对公司管理业务、管理流程、部门和岗位设置等进行研究，优化配置
	2013年10月1日
	2013年11月30日
	标办
	各部门
	聘请专家

	2.3
	考察调研
	组织标准化管理人员到标准化工作先进企业考察，学习标准体系建设方式、工作切入点、工作经验等
	2013年11月1日
	2013年11月30日
	标办
	各部门
	

	2.4
	培训标准化工作骨干
	利用短训班方式培养公司标准化工作骨干，重点内容为标准化管理标准的宣贯
	2013年11月1日
	2013年11月30日
	标办
	各部门
	

	2.5
	建立标准体系结构
	编制技术、管理、工作标准体系结构图，确定标准体系总架构
	2013年12月1日
	2013年12月31日
	标办
	工作组
	

	2.6
	确定标准体系各子体系结构
	编制标准体系涉及的具体标准项目，确定三大标准体系涉及的标准目录
	2014年1月1日
	2014年1月30日
	标办
	工作组
	

	2.7
	标准体系结构发布
	1. 完善标准体系结构图和标准明细表并汇编成册
2. 签署发布令，召开标准体系结构发布会
	2014年2月1日
	2014年2月15日
	标办
	工作组
	

	2.8
	制定标准编制计划
	根据标准目录明细，制定标准编制计划，确定标准编制责任部门和单位，明确量、质、期要求，组织开展标准编写工作
	2014年2月16日
	2013年2月28日
	标办
	各部门
	

	2.9
	标准编写方法培训
	组织标准编写人员，重点培训标准编写方式方法及相关注意事项
	2013年2月10日
	2013年2月28日
	标办
	各部门
	外聘专家或内部培训

	2.10
	编制技术标准文本
	1. 编制编写计划，分配任务，印发文件
2. 形成技术标准征求意见稿
3. 形成送审稿
4. 形成报批稿
	2014年3月1日
	2014年3月31日
	标办
	各部门
	

	2.11
	编制管理标准文本
	1. 编制编写计划，分配任务，印发文件
2. 形成管理标准征求意见稿
3. 形成送审稿
4. 形成报批稿
	2014年4月1日
	2014年5月15日
	标办
	各部门
	

	2.12
	编制工作标准文本
	1. 编制编写计划，分配任务，印发文件
2. 形成管理标准征求意见稿
3. 形成送审稿
4. 形成报批稿
	2014年5月10日
	2014年5月31日
	标办
	各部门
	

	2.13
	标准汇编
	签发布令，印刷成册，做好登记工作
	2014年6月1日
	2014年6月15日
	标办
	各部门
	

	2.14
	标准化信息管理系统建设
	完善信息系统各项功能，逐步导入公司标准信息和数据，使标准化管理信息系统在公司上线运行工作
	2014年6月16日
	2014年7月30日
	标办
	信息中心
	

	3
	标准体系试运行评价
	
	2014年8月1日
	2015年2月28日
	
	
	

	3.1
	标准体系试运行动员
	组织召开标准体系试运行（标准发布）动员大会，进一步明确标准体系试运行任务和目标
	2014年8月1日
	2014年8月15日
	标办
	各部门
	

	3.2
	标准体系宣贯培训
	制定标准体系宣贯培训方案，组织各部门、各单位开展标准体系宣贯培训工作，使员工了解标准体系运行的总体要求，掌握本岗位相关的技术、管理、工作标准内容和要求，为有效运行标准体系提供先导
	2014年8月16日
	2014年8月31日
	标办
	各部门
	

	3.3
	实施标准，建立记录
	结合实际工作实施标准，对实施情况进行检查，保存检查记录
	2014年9月1日
	2014年11月30日
	标办
	各部门
	

	3.4
	修订标准体系表
	根据实施情况对标准体系表进行修订、改进
	2014年12月1日
	2014年12月31日
	标办
	各部门
	

	3.5
	自我评价
	成立标准体系自我评价小组，明确评价分工，准备评价所需文件，编制评价计划和检查记录表，召开员工大会部署；对标准化工作和标准体系文件及标准实施现场进行评价，召开会议报告评价结果；编写自我评价报告和不合格报告，提出整改意见
	2015年1月1日
	2015年1月15日
	标办
	各部门
	邀请外来专家

	3.6
	评价结果处置
	落实整改纠正措施，修订标准体系及相关标准
	2015年1月16日
	2015年2月15日
	标办
	各部门
	

	3.7
	完善和固化标准体系
	组织专家队伍对标准体系运行情况进行全面评价，从适用性、有效性、充分性等方面，查找存在的问题，针对存在的问题，制定改进方案，对标准体系进行持续改进；根据改进方案，制定标准修订计划，组织按计划开展标准修订和完善工作
	2014年2月16日
	2015年2月28日
	标办
	各部门
	

	4
	总部确认验收
	
	2015年3月1日
	2015年6月30日
	
	
	

	4.1
	确认申请
	填报确认申请表，上报材料包括标准体系表、标准化管理标准、标准化管理机构及人员分工材料、自评价报告和不合格报告，正式提出确认申请
	2015年3月1日
	2015年4月30日
	标办
	各部门
	根据实际情况时间可调整

	4.2
	确认准备
	编写标准化工作报告和自我评价报告，确认前再动员，迎接确认审核
	2015年5月5日
	2015年5月31日
	标办
	各部门
	

	4.3
	正式确认
	标准体系得到股份公司正式确认
	2015年6月1日
	2015年6月30日
	标办
	各部门
	

	5
	完善覆盖面
	监督指导各子公司的标准体系
	2015年7月1日
	2015年12月31日
	标办
	子公司
	

	6
	标准化全覆盖
	查漏补缺，改进提高，标准体系
	2015年7月1日
	2015年12月31日
	标办
	子公司
	



