
内审报告

    审核目的：检查公司的管理体系运行的符合性、充分性、有效性,满足审核准则的程度。

    内审依据：GB/T19001-2016； GB/T24001-2016；ISO45001:2018《管理手册》 、《程序
文件》，支持性文件、标准、适用的法律法规。

    内审范围：管理手册覆盖的所有部门、场所、过程

审核日期：2020年4月15-16日
内审组成员：组长：岳慧增
组员：张雪花
本次内审共进行了2天，在这2天的时间里，审核组一行2人，严格依照内审检查表、内审日程安排，对各受审部门进行认真的检查，通过检查发现公司在经过一个时期的运行之后，取得了一定的成绩，主要表现为：

一、建立了文件化的管理体系

1)本公司按照GB/T19001：2016、GB/T24001：2016、ISO45001:2018的要求，确定了本公司的方针、目标对重要环境因素及需控制风险建立了管理方案，方针体现了满足法律法规要求的重要性，体现了满足顾客要求和持续改进，同时关注了环境绩效的改善和危险的预防，能够满足标准的要求；所制订的目标切合实际，提出了顾客满意度和今年的一些目标，并将此目标进行了分解。
2) 照标准要求编写了《管理手册》及程序文件。及相关的支持性文件。

3)通过审核发现这些体系文件编写基本符合要求，体现了“PDCA”循环，对组织的体系作了具体、明确、适当的规定，符合标准的要求，并且执行效果良好。

二、提供、配备、组建了充足的资源。

1、本公司设总经理一名、管理者代表一名，并设有2个部门：行政部、销售部，部门设置合理，人员配备齐全，并制定了《岗位职责及任职条件》，目前人员配备基本满足各岗位及本公司发展需要、所制订的培训计划执行良好。

2、 基础设施健全、充足：设备、软件、计算机、电话、传真、车辆等完好、充足，为正常工作提供了保障。

三、服务质量有所提高

自体系建立以来，各部门严格按照《管理手册》、《程序文件》和支持性文件的要求控制各项活动，行政部坚持优中选优的原则进行服务用品的选购，使其的质量能够满足要求；行政部坚持每年度对本公司顾客满意度进行调查分析，了解顾客的需求，为本公司寻求改进的机会。销售部对销售过程的进行控制和监督检查，防止不合格的发生；加强了设备的管理制度，确保服务的需求。行政部加强了对人员的培训和文件、记录的控制。员工做培训上岗，确保服务质量。销售部对销售过程进行控制，确保服务质量。
四、顾客满意度的提高及测量和改进

针对销售服务过程中的项目，销售部做了用户回访和顾客满意度调查，有力的提高了服务质量和社会信誉。
五、环境绩效得到了改善

公司针对活动及服务，进行了环境因素的识别及评价，识别出了重要环境因素，并且针对重要环境因素进行了管理。行政部采取了节能降耗的措施，降低了环境的污染。

六、职业健康绩效得到了改善

公司针对活动及服务，进行了危险源的识别及评价，识别出了需控制风险，并且针对需控制风险进行了管理。销售部采取了安全控制措施，减少了员工风险。

六、建立了较为健全的持续改进机制

1 日常改进通过纠正措施和预防措施来实现：针对销售过程及日常工作中出现的不合格，积极分析原因，采取纠正和预防措施，防止不合格再发生。

2 重大改进通过内部审核和管理评审来实现，此机制已经建立，此为第1次内审，管理评审计划在2020年5月上旬进行。

   通过这次内部质量管理体系审核，也发现了一些问题，主要表现在：GB/T19001-2016/ISO9001：2015、GB/T24001-2016/ISO14001:2015、ISO45001:2018标准的7.5.3条款要求。通过以上数据能够反映出员工对标准条款理解不深，今后需要加强学习和培训，增强对标准条款的学习和理解。本次内审中开列的不符合项均由责任部门人认真采取纠正措施整改并由内审员验证合格。

   综合来看，这次内审是一次比较成功的审核，同时也发现我公司的管理体系运行基本是正常的、有效的。

编制：岳慧增
审批：李静
2020年4月16日
