管理评审通知单(计划)

	管理评审目的
	评审方针、目标及管理体系持续的适宜性、充分性、有效性

	时    间
	2019年9月20日上午8：30
	地  点
	会议室

	记 录 人
	何远
	主持人
	林娜 

	参加人员： 

总经理：林娜 

管理者代表：何远
项目部：王男 

综合部：袁婕

	评审主要内容： 

1、内部审核情况；

2、方针适宜性及质量目标达成情况；

3、顾客投诉及处理、客户满意度调查情况；

4、产品质量状况及过程业绩；

5、预防及纠正措施实施情况及效果性；

6、以往管理评审的跟踪措施；

7、体系的变更及改进的建议等。

8、资源的充分性。

9、风险和机遇措施的有效性。

10、企业内外部环境变化影响。

11、《环境运行情况报告》（包括相关沟通信息、客户抱怨情况）
12、总经理根据以上汇报做总结性发言，提出自体系运行以来取得的成绩和存在的不足，并且提出改进措施。

	评审会议要求：

1、部门领导应安排好工作；

2、准时参加管理评审会议； 

3、参加评审会议人员要认真听取报告；

4、积极参加评审； 

5、做好《会议记录》；

6、编制《管理评审报告》；

	准备资料提交时间： 以上准备资料于2019年9月18日前将相关报告提交管代。


管理评审会议记录

	管理评审目的
	评审方针、目标及管理体系持续的适宜性、充分性、有效性。

	时    间
	2019年9月20日上午8：30
	地  点
	会议室

	记 录 人
	何远
	主持人
	林娜 

	参加人员： 

总经理：林娜 

管理者代表：何远
项目部：王男 

综合部：袁婕

	评审主要内容： 

 一、与会人员听取了以下报告：

1、内部审核情况；

2、方针适宜性及目标达成情况；

3、顾客投诉及处理、客户满意度调查情况；

4、产品质量状况及过程业绩；

5、预防及纠正措施实施情况及效果性；

6、以往管理评审的跟踪措施；

7、体系的变更及改进的建议等。

8、资源的充分性。

9、风险和机遇措施的有效性。

10、企业内外部环境变化影响。

11、《环境运行情况报告》（包括相关沟通信息、客户抱怨情况）
12、总经理根据以上汇报做了总结性发言，提出了自体系运行以来取得的成绩和存在的不足，并且提出了改进措施。

二、总经理根据以上汇报做了总结性发言，提出了自体系运行以来取得的成绩和存在的不足，并且提出了改进措施。 

三、由管理者代表负责根据以上内容做好《管理评审报告》。

	要求《管理评审报告》在 2019年9月18日前下发各部门。 


管理评审报告

 一、目的：
通报及总结公司2019年内审情况和纠正预防措施实施情况，检查文件化的质量管理体系运行后的工作，评估公司两体系持续的适宜性、有效性及充分性，并对不合格情况及时进行改进。

二、评审内容：

1、内部、外部审核情况；

2、上次管理评审的追踪；

3、方针适宜性及目标达成情况讨论；

4、顾客投诉的处理、客户满意度调查情况分析；

5、产品质量状况及过程业绩的讨论；

6、预防及纠正措施实施情况及其效果性；

7、资源的充分性。

8、风险和机遇措施的有效性。

9、企业内外部环境变化影响。

10、环境运行情况报告（包括相关沟通信息、客户抱怨情况）
11、体系的变更及任何改进的建议等。

三、时间和地点：

时间：2019年9月20日；
地点：会议室。

四、参加人员：
总经理：林娜 

管理者代表：何远
项目部：王男 

综合部：袁婕
五、具体内容：

内部审核情况。内审小组于2019年9月对公司进行了内审，内审过程发现的不符合项共1项，已采取了相应的纠正及预防措施，纠正措施已经验证，并取得了较好的效果。

从今年的内审来看，大部分部门对两体系较为熟悉，能按程序进行过程控制，且在不断进步中。基本上能满足两体系运行要求，取得一定的成效。但同时也存在着对新版两体系了解不够深入，对新增加的要求知其然不知其所以然，有部分部门因换人比较频繁导致新员工对两体系不甚了解；特别是对记录重视程度不够，存在有过程控制但记录不规范的，记录填写不全的，记录随意涂改等的现象。这些问题都值得引起我们高度关注，要加强自己的学习同时不断对新老员工进行相关培训，要改变不良的工作习惯，要积极主动融入到体系中来，善于发现问题、分析问题、解决问题，确保公司两体系更加适宜、充分及有效。

1、公司的方针是适应公司实际运作和发展方向，整体上是持续适宜的；各部门目标达成情况具体见质量目标完成统计表。根据各部门达成情况看，公司今年度质量目标已达成。
本年度的风险和机遇措施和公司内外部环境分析刚审核发行，符合公司的实际情况。       

在与顾客沟通的过程中，就环境管理事宜进行了沟通，了解了顾客的相关要求，并且将本公司的环境方针对顾客进行了沟通，得到了顾客的理解和支持。
对展览展示服务过程中的重要环境因素，公司也积极采取措施进行控制，至今没有发生环境事故。

总体来说，对质量目标的达成性比较满意，没有出现达不到的情况。但要注意，有些部门总体虽达到了质量目标，但还有个别的月份低于公司质量目标的要求，因此，各部门除了要完成本部门的年度质量目标外，还要不断地做同比、环比，希望通过这次管理评审会议，大家总结经验，不断改善，争取更上一层楼。

2、纠正及预防措施情况：产品无出现重大不合格、重复不合格、批量性不合格的现象，内审中发现的不符合项、顾客投诉成立都已经进入纠正预防程序，并已全部整改完毕。

3、以往管理评审的跟踪措施：

由于是第一次管理评审，所以未有跟踪措施。

4、改进建议：

加强对管理体系标准、管理手册、程序文件的培训，确保持续有效运行体系。

5、评审综述：

经过管理评审对相关资料进行分析，发现了我公司现存在的一些问题。同时可以看出，推行两体系以来，已经在各个部门取得了不小的进步，整个质量、环境管理体系在总体上是适宜的、有效的和充分的。会后，全体员工，特别是管理人员，要进一步加深对标准的学习、贯彻、理解。

                               制定：何远   2019年9月20日

          审批：林娜   2019年9月20日

综合部体系运行总结
公司在建立一体化管理体系以后，首先组织有关人员对文件进行培训学习，并对学习情况进行考核。经考核，参加培训的人员基本达到培训目的。遵照文件规定，综合部结合有关部门意见，建立了人员入职要求、岗位职责、岗位考核制度、数据分析制度、顾客满意度调查等管理制度，各部门都已经认真的执行，在制度实施中，职工有了很高的质量意识和环境管理意识，管理水平在不断的提高，标准、管理手册、程序文件所规定的要求适合公司的管理，通过对文件的全面贯彻落实证明，公司一体化管理体系是符合标准的规定，新建立的一体化管理体系是适宜的，充分的和有效的。

总之，公司的一体化管理体系自建立以来，公司一体化管理体系形成的方针、目标、指标符合标准要求和公司实际情况，活动实施有效。
建议：一是对标准理解比较薄弱需进一步加强理解。二是做好法律法规收集和适用性评审工作。

   综合部：何远
日期：2019年9月15日
项目部体系运行总结

1、合规性评价

在内审前，我部门按要求进行了合规性评价，评价结果显示，我部门环境管理符合国家相关的环境方面的法律法规的要求。

2、我部门质量、环境目标均已完成。

3、环境绩效

2019年，我部门严格体系文件的要求，对部门环境进行管理，未发生环境事故。

 4、资源

目前本部门办公设备和人力资源满足要求。

 5、顾客满意度调查情况

 我部门按要求对今年的顾客进行了顾客满意度调查。并编制了顾客满意度调查分析报告，顾客满意度98%。

6、投标及合同管理

我部门按要求对项目招投标及合同进行了管理，建立了招投标评审制度，及合同评审制度。并严格按照相关要求，进行了相关的评审，保存了相关的记录。

7、回访情况

我部门按要求对我公司的顾客进行了回访，顾客对我公司的服务都很满意。

8、建议

无。

                              项目部：龚强 

                            日期：2019年9月15日
合规性评价评价报告
  公司通过环境因素的识别与评价确定不可接受环境因素为潜在火灾事故和固体废弃物处理。严格执行《中华人民共和国固体废弃物污染环境防治法》第17条规定和《中华人民共和国消防法》的规定。公司制定的《应急预案》和《废弃物管理规定》，通过对环境管理的运行控制与环境管理运行过程的监视和测量、对环境目标、指标的实现情况、管理方案的执行情况，及对公司适用的环境法律法规及其他要求遵循情况进行评价，证明我公司的环境管理符合有关法律法规及其他要求的规定，实现了公司遵守法律法规和其他要求的承诺。

                                     综合部：何远
                                 日期： 2019年9月15日
环境运行管理报告

公司自 2019年6月开始建立环境管理体系以来，通过环境因素的识别及评价，寻找出了与本公司服务相关的环境因素，并且通过环境因素评价，评价出了重要环境因素。

针对重要环境因素，公司建立了方针、目标、指标及管理方案，环境方针适合本公司实际，体现了2个承诺及一个框架，并且通过培训等方式向员工进行了宣传。并且本公司的环境方针可被外界所获得。

公司的环境管理方案得到了实施，取得了良好的效果，主要体现在排放合格、消耗降低、固废分类回收等方面，同时员工的环境意识得到的很大的提高。

公司还识别了与本公司环境管理体系相关的法律法规及其它要求，并将这些要求纳入到本公司的环境管理运行中，没有发生任何的违法行为，环境监测部门及社区对本公司环境绩效无投诉。

项目部在展览展示服务过程中，认真贯彻了公司有关环境运行的要求，真正做到了与环境协调的可持续发展，并对相关方进行了告知。

总之，公司的环境管理体系自建立以来，未收到有关投诉，运行良好。                                              

                                     综合部：何远
                                 日期： 2019年9月15日
管理评审出现问题持续改进措施计划

	出现问题
	原   因
	采取措施
	责任人/部门
	完成日期

	对管理体系标准、手册、程序文件的条款及内容不够理解。
	运行时间短、学习培训少。
	组织专题培训标准、手册、程序文件。 （管理者代表讲课）
	综合部
	 2019年11月


