
厦门ISO9001认证质量管理体系认证辅导咨询顾问培训办理申请材料
资料

产品名称 厦门ISO9001认证质量管理体系认证辅导咨询顾
问培训办理申请材料资料

公司名称 厦门汉墨企业管理咨询有限公司

价格 20000.00/单

规格参数 申请资料:协助整理
办理材料:咨询整理
证书:有效可查

公司地址 思明区龙山南路 84-2 号龙山时尚中心 206 室

联系电话 18950166287 18950166287

产品详情

1.0
目的：对公司从内
部和外部来源的知识进行有效的、统
一的控制和管理。让公司中的信息与知识，透过获得、创造、分享、整合
、记录、存取、更新等过程，达到知识不断创新的Z终目的。

2.0 范围：适用于公司内部知识的交流和共享，外部知识的接收、转化管理，公司知识资产的管理等。

3.0定义

3.1 组织的知识：是从其经验中获得的特定的知识，是实现组织目标所使用的共享信息。

3.2显性知识：是能用文字和数字表达出来，容易以硬数据的形式交流和共享，比如编辑整理的程序或者
普遍原则。

3.3隐性知识：是高度个性化而且难于格式化的知识，主观的理解、直觉和预感都属于这一类。

3.4 知识的管理：是组织一种有意识采取的战略，它保证能够在Z需要的时间将Z需要的知识传送给Z需要
的人。这样可以帮助人们共享信息，并进而将之通过不同的方式付诸实践，Z终达到提高组织业绩的目
的。

4.0职责

4.1 总经理：负责公司知识管理过程资源的提供。
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4.2 综合部：负责公司知识的获取、分类、存储、分享、更新等工作。

4.3 其他部门：负责配合综合部进行相关的信息和资料的收集工作。

5.0 程序

5.1 知识的来源

5.2 知识管理的策划

5.2.1 综合部组织各相关部门成立知识管理小组，小组成员为各部门负责人或指定人员组成，综合部经理
任组长。

5.2.2 知识管理小组负责定期对组织的知识进行收集、分类、存储、共享、更新等工作进行评审。

5.3 知识的收集

5.3.1 综合部负责知识收集的范围：

a)国家的法律法规、行业法规、标准等；

b)公司内部的管理制度、公司公告等；

c)公司的知识产权；

d)员工个人技能、知识潜力、工作经验、工作记录。

5.3.2 综合部：负责外部技术的跟踪，行业L先者的Z佳实践调查等。

5.3.3 综合部：负责收集顾客和竞争对手等利益相关者的动态报告，专家、顾客意见的采集，行业信息、
市场动态等。

5.3.4 工程部：负责清洁绿化服务过程中的应用的经验教训积累。

5.3.6 综合部：负责收集公司管理体系运行的经验、教训等

5.3.7 综合部：负责收集供应商相关的动态报告，物料采购过程中的经验教训等。

5.3.8 综合部：负责行业信息采集、顾客意见的采集等。

5.3.9 综合部：负责国际国内经济信息、相关政策等收集。

5.3 知识的分类整理、存储

5.3.1 综合部负责对各方收集提供的信息进行分类整理并存档，按照不同的属性或用途编制公司知识资产
清单或目录，必要时建立知识信息库。

5.3.2 各相关责任部门配合综合部完善知识资产清单。

5.3.3 对于外来的知识、文件、资料等由综合部统一管理；公司内部产生的知识、文件、资料等由综合部



统一编册后保存到相关直接使用部门。

5.4 组织知识的共享

5.4.1 综合部负责搭建知识共享平台，不论是内部来源的知识或是外部来源的知识在共享平台下各相关部
门及人员可以通过培训、会议、相互交流等方式对知识进行接受和传播。通过实现知识的共享，运用集
体的智慧提高公司的应变和创新能力，使公司能够对外部需求做出快速反应
，并利用所掌握的知识资源预测外部市场的发展方向及其变化。

5.4.2 当有部门或人员提出需要某些方面知识支持时，应向综合部提出申请，综合部根据需要知识的程度
安排内部或外部沟通、培训等方式向知识接受部门或人员进行知识的传递或转移。

5.5 知识的更新

5.5.1 为应对不断变化的需求和发展趋势，综合部应每年不少于一次的组织相关部门对公司现有知识进行
识别，是否满足顾客和产品的需要及适应公司发展的需要。当发现公司现有的知识无法满足时，应对知
识进行更新。

5.5.2 知识更新的途径可以是内部的交流的结果，也可以通过外部的信息资源获取，综合部负责对获取的
新的知识整理，并替换旧的知识。

5.5.3 对更新的知识综合部要通过公司的知识共享平台向相关部门和人员传达知识更新的相关信息，必要
时组织对新知识通过培训、交流等方式，使得需要了解和使用该知识的部门和人力掌握知识。

5.6 知识管理的评审

5.6.1 综合部每年一次组织相关部门对公司知识进行评审，确保公司知识的Z新、有效。
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