          内审检查表      YTJX/QR-024
	被审核部门
	行政部
	受审核代表
	陈默琳

	标准章号
	审核检查内容
	评价
	备注

	
	7.1.2/7.1.6/7.2/7.3/7.5及部门职责、目标指标等通用要求
	

	部门职责、目标指标及实现情况
	部门职责包括哪些是否明确，这些职责是否均已展开；

上一周期内工作计划完成情况；

主要目标指标实现情况，没有实现的需解释原因
	(符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	编制了部门职责,各部门目标已完成并实现.

	7.1.2
	1)公司当前的人力资源是否有配置计划，落实情况

2）各部门的用人需求及招聘渠道
	(符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	人力资源配备充分

	7.1.6
	1）公司当前经营所需的对知识的需求集中表现在哪些领域，如何获取知识；

2）对知识的日常管理活动，对其它部门知识管理的监督
	(符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	对组织知识进行了识别,并进行了监督管理.

	7.2
	1）重要岗位是否都有能力要求，包括特种岗位上岗证；

2）员工的能力如何评价，评价记录；

3）公司组织的内部培训和送外培训，这些培训是否有效；

4）新员工培训和安全生产教育档案
	(符合  ☐不符合 

☐其它问题：

一般不符合
	各重要岗位有能力要求,并取得了相关操作证书。

查8月份培训记录无效果评价记录。

	7.3
	1）公司期望员工树立哪些方面的意识，如何推动、鼓励。现有措施是否有效
	(符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	质量\安全方面,进行了培训教育.

	7.5
	1）公司有效文件清单，包括外来文件、体系文件、规章制度、质量技术类文件等，这些文件是否具有审批、标识、发放回收、保密等措施和记录；

2）公司记录清单，记录的分级管理，记录填写的规范性，记录的贮存和防护。
	(符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	有文件及外来文件清单,经审批.记录清单明确充分.

	审核员： 喻开蓉              审核组长：张玉芬        日期：2019.9.20
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