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两化融合协调与沟通控制程序
1. 目的和范围
1.1为及时、准确地收集、传递、反馈与两化融合管理体系建立、实施、运行和改进工作的相关信息，确保企业内外部相关方能够对两化融合管理体系的有效性进行适当的沟通，特制定本工作沟通程序。
1.2本程序适用于公司两化融合各部门的信息交流，以及上述组织与公司各职能部门、下属经营单位的协调沟通，与公司外部相关方的协调沟通。
2. 职责

2.1董事长确保在企业内建立适当的协调沟通机制，营造良好的协调沟通环境，确保两化融合管理体系在建立、实施、运行与改进的过程中，相关方充分参与体系讨论、问题反馈、经验分享等。
2.2管理者代表负责两化融合管理体系相关职能部门、下属经营单位单位、外部服务方等相关方在公司层级的协调沟通，确保协调沟通的适时性、有效性，并向董事长汇报沟通情况。
2.3由管理者代表发起，两化融合各部门参与两化融合管理体系相关的协调沟通的活动，及时向董事长、管理者代表汇报两化融合工作情况，积极开展各项协调沟通活动，并负责两化融合各部门以及各自分管部门相关协调沟通活动的适时开展、有效进行。
2.4信息部负责对两化融合管理体系建立、实施、运行与改进过程中的问题、经验进行收集整理，积极主持、开展项目组、相关部门、外部服务方之间的问题研讨与经验分享，并就两化融合管理体系工作当前开展情况及时进行汇报，建立有效的沟通机制。

2.5其他职能部门和经营单位积极参与相关的沟通活动，并对本单位在两化融合管理体系建立、实施、运行与改进过程中遇到的问题与经验进行必要的收集整理，及时与相关方进行必要的沟通协调。
3. 协调与沟通机制及要求
3.1协调沟通包括内部协调沟通与外部协调沟通，内部协调沟通指企业内部两化融合各部门以及各职能部门、下属经营单位的协调沟通；外部协调沟通指企业与两化融合管理体系外部服务方的协调沟通。
3.2企业内部协调沟通包括但不局限于：研讨会、内审会、管理评审会、月例会、年度大会、部门例会、电子平台、新闻、公告等。
3.3信息部根据管理体系建立、实施、运行与改进各阶段的具体情况适时召开研讨会，研讨会采用不定期召开模式，对当前的工作开展过程遇到的问题进行及时沟通交流。
3.4内审会、管理评审会具体执行参考《两化融合内部审核管理程序》、《两化融合管理评审控制程序》规定执行。
3.5两化融合各部门应当建立两化融合相关的月例会制度，或将两化融合相关议题纳入信息化月例会讨论议题中。
3.6将两化融合相关讨论议题纳入公司已有月度例会讨论议题中，通过月例会对两化融合工作阶段性进展进行把控。
3.7两化融合相关单位应建立例会制度，并将本单位两化融合工作开展情况纳入例会讨论议题。
3.8两化融合各部门应建立两化融合工作交流电子平台，平台可以为：QQ群、论坛分类讨论区、微信公众号、公司微博等形式，平台成员包括两化融合各部门成员、各职能部
门、经营单位相关人员以及外部服务方成员。

3.10信息部应对公司两化融合重要活动进行报道，发布信息供全体员工学习。
3.11除上述协调沟通活动外，公司全体员工对两化融合工作的意见与建议可以通过电子邮件、电话以及其他沟通方式与信息部取得必要的联系，确保全体员工的有效参与。
3.12针对各类协调沟通活动形成的相关记录，应在相应的层级予以保存，以作后续跟踪与追溯。
3.13涉及外部服务方的协调沟通主要由信息部统一接口。外部沟通的方式包括但不限于现场交流、电话联系以及电子邮件等。
3.14各层级协调沟通活动所产生的记录形式可包括：会议签到表、会议通知、会议纪要、会议影像、会议录音、书面报告、新闻稿、公司发文、公告等，记录应明确时间、地点、召集人、参与人、主题、内容，对两化融合管理体系运行过程中各类记录的控制，详见《两化融合记录控制程序》。
3.15各层级的沟通记录作为两化融合管理体系相关程序文件的合理补充，具有相应层级的强制性，文件适用的部门及个人必须遵照执行；必要时，记录内容可以分解到各级程序文件中，以便标准化的执行。
4. 相关文件
4.1 VICUTU-TI-94-01 两化融合内部审核管理程序
4.2 VICUTU-TI-96-01 两化融合管理评审控制程序
4.3 VICUTU-TI-443-02 两化融合记录控制程序
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