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技术中心工作职责与流程目的明确研发中心工作职责，规范部门工作流程。范围研发中心日常工作。内容3.1研发中心职能3.1.1负责组织编制、修订、完善产品工艺、进料、加工品、成品的企业检验标准等技术文件，并下发相关部门监督贯彻执行；3.1.2根据...
技术中心工作职责与流程
目的明确研发中心工作职责，规范部门工作流程。
范围
研发中心日常工作。
内容
3.1
研发中心职能
3.1.1
负责组织编制、修订、完善产品工艺、进料、加工品、成品的企业检验标准等技术文件，并下发相关部门监督贯彻执行；
3.1.2
根据公司发展及市场需要对现有产品、工艺进行改进，寻找新型原材料，开发、设计新产品；
3.1.3
根据公司发展的需要，研究市场和用户的潜在要求，制定技术研发中心中、长期规划及资金预算；及时提出研究开发方向和研究课题，并负责对提出的研究开发方向或课题组织评审，保证课题具有前瞻性、可操作性和现实性；
3.1.4
负责开发、研制的新产品投产后的技术、工艺、质量的验证工作；
3.1.5
负责做好各类技术信息和资料收集、整理、分析、研究汇总、归档保管工作，为逐步实现公司的销售目标，提供可靠的指导依据；
3.1.6
向相关部门提供所需的技术资料；
3.1.7
负责公司专利申报、成果鉴定、论文发表等工作；
3.1.8
完成公司安排的其他任务。
3.2
工作流程
3.2.1
标准及工艺文件的编制更新
3.2.1.1
收集相关国家标准、行业标准以及法律法规，增加、完善企业标准及工艺文件；
3.2.1.2
完成初稿后，由研发中心内部审议，修改后交由部门主管进行审核；
3.2.1.3审核通过后交由公司总经理或管理者代表批准；
3.2.1.4批准后的文件要及时下发相关部门，并作相应的讲解；
3.2.1.5收回报废的文件，并做好文件的发放、回收记录和归档工作。
3.2.2
产品、工艺改进及新产品开发，遵照质量管理体系中《设计和开发》条款。
3.2.3
专利申报、成果鉴定、论文发表
3.2.3.1将材料准备齐全，经部门主管审核后交由公司总经理批准；
3.2.3.2联系外界相关部门，制定材料报批、专家鉴定等工作计划；
3.2.3.3根据计划安排工作进度，如遇特殊情况及时调整；
3.2.3.4将取得的证书、鉴定报告等文件及时归档备案。
3.2.4
向其他部门提供的技术资料要及时收回，并认真填写文件发放、回收记录。
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