








过程记录表

（QES 7.5.3）


（一）




办公室编制
保定华砼商品混凝土制造有限公司
记录清单
HT/JL-01                                                          序号：01
	序号
	记录名称
	要素
	编号
	主控
部门
	保存
期限
	文件位置

	01
	记录清单
	7.5.3
	HT/JL-01
	办公室
	三年
	本表

	02
	受控文件清单
	7.5.3
	HT/JL-02
	办公室
	长期
	本表

	03
	外来文件清单(法规)
	7.5.3
	HT/JL-03
	办公室
	长期
	本表

	04
	受控文件发放范围
	7.5.3
	HT/JL-04
	办公室
	三年
	过程记录二

	05
	受控文件发放回收记录
	7.5.3
	HT/JL-05
	办公室
	三年
	过程记录二

	06
	文件借阅记录
	7.5.3
	HT/JL-06
	办公室
	三年
	本表

	07
	文件修改审批表
	7.5.3
	HT/JL-07
	办公室
	三年
	本表

	08
	文件销毁审批表
	7.5.3
	HT/JL-08
	办公室
	三年
	本表

	09
	公司所处内外环境因素分析表
	4.1
	HT/JL-09
	办公室
	长期
	过程记录二

	10
	相关方的需求和期望评审确认表
	4.2
	HT/JL-10
	办公室
	长期
	本表

	11
	不适用条款评审表
	4.3
	HT/JL-11
	办公室
	长期
	本表

	12
	风险管理计划
	6.1
	HT/JL-12
	办公室
	长期
	文档6

	13
	公司内外风险评估及应对措施表
	6.1
	HT/JL-13
	办公室
	长期
	过程记录二

	14
	危险源辨识及风险评价表
	6.1.2
	HT/JL-14
	办公室
	长期
	危险源和环境因素

	15
	重大危险源清单及控制措施
	6.1.2
	HT/JL-15
	办公室
	长期
	危险源和环境因素

	16
	环境因素识别汇总表
	6.1.2
	HT/JL-16
	办公室
	长期
	危险源和环境因素

	17
	环境因素评价表
	6.1.2
	HT/JL-17
	办公室
	长期
	危险源和环境因素

	18
	重要环境因素清单及控制措施
	6.1.2
	HT/JL-18
	办公室
	长期
	危险源和环境因素

	19
	适用的OHSAS法律法规执行标准清单
	6.1.3
	HT/JL-19
	办公室
	长期
	法律法规资料

	20
	OHSAS合规性评价记录
	6.1.3
	HT/JL-20
	办公室
	长期
	法律法规资料

	21
	适用的环境法律法规执行标准清单
	6.1.3
	HT/JL-21
	办公室
	长期
	法律法规资料

	22
	环境法律法规合规性评价表
	6.1.3
	HT/JL-22
	办公室
	长期
	法律法规资料

	23
	质量目标分解及其实现的策划
	6.2
	HT/JL-23
	办公室
	长期
	过程记录二

	24
	环境/OHSAS目标/指标管理方案
	6.2
	HT/JL-24
	办公室
	长期
	危险源和环境因素

	25
	环境安全项目资金投入计划
	6.2
	HT/JL-25
	财务室
	三年
	危险源和环境因素

	26
	劳保用品发放记录
	6.2
	HT/JL-26
	生产部
	三年
	危险源和环境因素

	27
	员工花名册
	7.1.2
	HT/JL-27
	办公室
	长期
	人员 培训 能力

	28
	女工花名册
	7.1.2
	HT/JL-28
	办公室
	长期
	人员 培训 能力

	29
	关键岗位任职表
	7.1.2
	HT/JL-29
	办公室
	长期
	人员 培训 能力

	30
	设施设备一览表（台帐）
	7.1.3
	HT/JL-30
	生产部
	长期
	本表

	31
	设备保养计划
	7.1.3
	HT/JL-31
	生产部
	三年
	本表

	32
	设备维修记录
	7.1.3
	HT/JL-32
	生产部
	三年
	本表

	33
	监视和测量设备一览表（台账）
	7.1.5
	HT/JL-33
	生产部
	长期
	过程记录二

	34
	知识资产管理清单
	7.1.6
	HT/JL-34
	办公室
	三年
	本表

	35
	年度培训计划
	7.2
	HT/JL-35
	办公室
	三年
	人员 能力 培训

	36
	培训记录表
	7.2
	HT/JL-36
	办公室
	三年
	人员 能力 培训

	37
	内外部沟通信息记录
	7.4
	HT/JL-37
	办公室
	三年
	本表

	38
	重点施加影响相关方一览表
	ES8.1
	HT/JL-38
	办公室
	三年
	过程记录二


编制：办公室                                              2025年07月10日
记录清单
HT/JL-01                                                          序号：02
	序号
	记录名称
	要素
	编号
	主控
部门
	保存
期限
	文件位置

	39
	应急救援演习记录
	E8.2S8.6
	HT/JL-39
	办公室
	三年
	文档11

	40
	消防设施设备一览表（台账）
	E8.2S8.6
	HT/JL-40
	办公室
	长期
	过程记录二

	41
	与客户沟通信息记录
	8.2.1
	HT/JL-41
	销售部
	三年
	客户相关记录

	42
	合同评审表
	8.2.2
	HT/JL-42
	销售部
	三年
	客户相关记录

	43
	销售合同管理台账
	8.2.3
	HT/JL-43
	销售部
	三年
	客户相关记录

	44
	供方调查评定记录表
	8.4
	HT/JL-44
	物资部
	三年
	供方相关记录

	45
	合格供方名录
	8.4
	HT/JL-45
	物资部
	三年
	供方相关记录

	46
	采购合同管理台账
	8.4
	HT/JL-46
	物资部
	三年
	供方相关记录

	47
	采购计划单
	8.4
	HT/JL-47
	物资部
	长期
	供方相关记录

	48
	外部供货验收记录
	8.4
	HT/JL-48
	生产部
	三年
	产品控制记录

	49
	特殊过程确认表
	8.5.1
	HT/JL-49
	生产部
	三年
	产品控制记录

	50
	生产任务单
	8.5.1
	HT/JL-50
	生产部
	三年
	产品控制记录

	51
	生产日报表
	8.5.1
	HT/JL-51
	生产部
	三年
	产品控制记录

	52
	顾客或外部供方财产管理台账
	8.5.3
	HT/JL-52
	生产部
	三年
	过程记录二

	53
	成品检验记录
	8.6
	HT/JL-53
	生产部
	三年
	产品控制记录

	54
	产品出库检查记录
	8.6
	HT/JL-54
	生产部
	三年
	产品控制记录

	55
	不合格品报告
	8.6
	HT/JL-55
	生产部
	三年
	产品控制记录

	56
	环境安全运行综合检查表
	9.1
	HT/JL-56
	办公室
	三年
	监视测量评价分析

	57
	固废回收处置记录
	9.1
	HT/JL-57
	办公室
	三年
	监视测量评价分析

	58
	环境/HOSAS管理方案执行情况检查表
	9.1
	HT/JL-58
	办公室
	三年
	监视测量评价分析

	59
	目标/指标实现程度考核表
	9.1
	HT/JL-59
	办公室
	三年
	监视测量评价分析

	60
	环境/安全项目资金投入完成统计表
	9.1
	HT/JL-60
	财务室
	三年
	监视测量评价分析

	61
	顾客反馈意见/投诉登记表
	9.1
	HT/JL-61
	销售部
	三年
	客户相关记录

	62
	岗位任职能力评价表
	9.1
	HT/JL-62
	办公室
	三年
	人员 能力 培训

	63
	员工年度考核记录
	9.1.2
	HT/JL-63
	办公室
	三年
	人员 能力 培训

	64
	顾客满意程度调查表
	9.1.2
	HT/JL-64
	销售部
	三年
	客户相关记录

	65
	顾客满意程度统计分析报告
	9.1.2
	HT/JL-65
	销售部
	三年
	客户相关记录

	66
	合规性评价分析报告
	9.1.3
	HT/JL-66
	办公室
	三年
	法律法规资料

	67
	不合格原因统计分析表
	9.1.3
	HT/JL-67
	生产部
	三年
	产品控制记录

	68
	质量/环境/OHSAS管理体系自我评价报告
	9.2
	HT/JL-68
	生产部
	三年
	文档16

	69
	年度内审计划
	9.2
	HT/JL-69
	办公室
	三年
	内审资料

	70
	内部审核实施计划
	9.2
	HT/JL-10
	办公室
	三年
	内审资料

	71
	审核日程表
	9.2
	HT/JL-71
	办公室
	三年
	内审资料

	72
	首末次会议到会人员统计表
	9.2
	HT/JL-72
	办公室
	三年
	内审资料

	73
	内审检查表
	9.2
	HT/JL-73
	办公室
	三年
	内审资料

	74
	不符合报告
	9.2
	HT/JL-74
	办公室
	三年
	内审资料

	75
	内部审核报告
	
	HT/JL-75
	办公室
	三年
	内审资料

	76
	举一反三检查表
	9.2
	HT/JL-76
	办公室
	三年
	内审资料


编制：办公室                                       2025年07月10日
记录清单
HT/JL-01                                                          序号：03
	序号
	记录名称
	要素
	编号
	主控
部门
	保存
期限
	文件
位置

	77
	管理评审计划
	9.3
	HT/JL-77
	管理层
	三年
	管理评审

	78
	管理评审输入资料
	9.3
	HT/JL-78
	管理层
	三年
	管理评审

	79
	管理评审报告
	9.3
	HT/JL-79
	管理层
	三年
	管理评审

	80
	管理评审会议记录
	9.3
	HT/JL-80
	管理层
	三年
	管理评审

	81
	事故/事件调查表
	10.2
	HT/JL-81
	管理层
	三年
	危险源和环境因素

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


编制：办公室                                       2025年07月10日
受控文件清单
HT/JL-02                                                 序号：01
	序号
	文件名称
	编号
	版本
	存档年限

	1
	管理手册
	HT/QES-SC-2025
	A/0
	长期

	2
	程序文件
	HT/QES-CX-2025
	A/0
	长期

	3
	体系支持文件
	HT/QES-ZC-2025
	A/0
	长期

	4
	应急救援预案
	HT/ES-YJ-2025
	A/0
	长期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


制表：办公室


外来文件清单
HT/JL-03                         （法规/标准）                        序号：01
	序号
	文件
类型
	文件名称
	实施日期或版本号
	备 注

	01
	法规
	中华人民共和国公司法
	2018.10.26
	

	02
	法规
	中华人民共和国民法典
	2021.01.01
	

	03
	法规
	中华人民共和国产品质量法
	2000.09.01
	

	04
	法规
	中华人民共和国消防法
	2009.05.01
	

	05
	法规
	中华人民共和国环境保护法
	2015.01.01
	

	06
	法规
	中华人民共和国劳动法
	1995.01.01
	

	07
	法规
	中华人民共和国职业病防治法
	2016.09.01修正版
	

	08
	法规
	中华人民共和国大气污染防治法
	2025.10.26
	

	09
	法规
	[bookmark: OLE_LINK1]中华人民共和国反不正当竞争法
	2025.01.01修正版
	

	10
	法规
	中华人民共和国传染病防治法
	2013.06.29
	

	11
	法规
	GB/T19001质量管理体系-要求
	2016
	

	12
	标准
	GB/T24001环境管理体系-要求及使用指南
	2016
	

	13
	标准
	GB/T45001职业健康安全管理体系-要求及使用指南
	2020
	

	14
	标准
	GB/T14902预拌混凝土
	2012
	

	15
	标准
	
	
	

	
	标准
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	注：
法律法规、标准、技术等外来文件归口办公室管理，文件管理人员要对相关文件进行动态管理，及时对国家法律法规、标准等外来文件，通过互联网进行对照检查，如果有新的版本要立即更新。以上法律法规及标准均源自百度文库，保存在办公室电脑E盘中。


收集：办公室                                      收集日期：2025年07月10日

文件借阅记录
HT/JL-06序号：01
	序号
	日期
	文件名称
	文件编号
	分发号
	借阅人
	归还日期

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


编制：办公室保存期：3年

文件修改审批表
HT/JL-07序号：01
	拟修改的文件名称和编号：

	建议修改文件的部门:

	修改的原因和内容：认证公司文件审核报告








部门负责人（签字）日期：

	文件主管部门审核意见：


部门负责人（签字）日期：

	相关部门会签/日期
日期：
日期：

	批准人：


编制：办公室保存期：3年

文件销毁审批表
HT/JL-08序号：01
	序号
	文件编号
	文件名称
	份数
	申请销
毁理由
	受控号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	文件管理员：批准人：日期：


编制：办公室保存期：3年
相关方的需求和期望评审确认表
HT/JL-10                                                            序号：01
	序号
	相关方
类型
	需求和期望
	监测指标或项目
	检测
频率

	1
	客户
	1. 产品质量一流
2. 产品无环境危害和后续污染
3. 产品无使用危险
4. 产品价格合理、符合要求
	客户满意度调查
	季度

	2
	供方
	1. 长期合作
2. 合作双赢
3. 结账及时
	供方业绩评定
	年

	
	
	
	对账单
	批

	3
	员工
	1. 增加薪资、福利
2. 提供培训机会
3. 有娱乐活动
	员工绩效考核
	年

	
	
	4. 
	年度培训计划
	年

	
	
	5. 
	娱乐活动
	月

	4
	审核机构
	体系运行充分、有效、符合
	内审、外审、管理评审
	年

	5
	政府机构
	安全生产、环保生产、达标排放
	安全事故、环境事故为零
	年

	6
	周边居民
	无噪声、粉尘、有害气体排放
	投诉为零
	年

	7
	社会
	多一些社会责任
	向困难群体献爱心
	经常

	相关方需求和期望识别简述
	
公司于2025年07月10日，对以上相关方的需求、相关方的期望进行了评审，办公室、生产部、销售部、对本部门相关方关需求项逐一进行了识别，加强了相关方的需求和愿望的监视，做双赢的事业，承担社会责任。


	参评部门
和人员
	
总 经 理：刘贺
体系负责人：王雪
办公室主管：王雪 
生产部主管：杜建东
销售部主管：孙明杰
物资部主管：刘中华 
财务室主管：王娇 

日  期：2025.07.10



编制：办公室

不适用条款评审表
HT/JL-11序号：01
	评审条款
	8.3
	评审内容
	产品和服务的设计和开发
	评审日期
	2025.07.10

	参评部门
	不适用性分析
	风险评估

	办公室


生产部


销售部

	




本公司是按照国家法律法规、行业标准及客户需求进行生产和加工，因此GB/T 19001-2016标准第8.3条款“产品和服务的设计和开发”不适用，公司确保不适用的质量管理体系的产品和服务的设计和开发要求，不影响组织确保产品和服务合格以及增强顾客满意的能力或责任。


办公室：王雪

生产部：杜建东

销售部：孙明杰

	经评审风险输出较低

	总
经
理
意
见
	

同意
刘贺  
 2025年07月10日
	评
审
结
论
	

不适用条款评审通过

评审主持：王雪
 2025年07月10日


制表：生产部

设施设备一览表
HT/JL-30 （台帐）                         序号：01
	序号
	设备名称
	设备编号
	规格型号
	数量
	单位
	

	1
	搅拌机组
	HT001
	HZS240型
	2
	条
	

	2
	砂石分离器
	HT002
	60T
	1
	台
	

	3
	泵车
	HT003
	1250
	2
	台
	

	4
	罐车
	HT004
	3T
	10
	台
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


制表：办公室                                              日期：2025.11.10





设备保养计划
HT/JL-31                                                    序号：01
	序号
	设备名称
	设备编号
	计划维修
月份
	备注

	1
	搅拌机组
	HT001
	4月
	

	2
	砂石分离器
	HT002
	7月
	

	3
	泵车
	HT003
	每月1日
	

	4
	罐车
	HT004
	每月1日
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


制表：办公室

设备检修记录
HT/JL-32                                                     序号：01
	检修
日期
	设备
名称
	设备
编号
	检修原因
	检修内容及更换零件记录
	设备
负责人
	验收结果

	2025年9月26日
	搅拌机组
	HT001
	
	
	
	正常

	2025年10月10日
	砂石分离器
	HT002
	
	
	
	正常

	2025年10月29日
	泵车
	HT003
	
	
	
	正常

	2025年11月1日
	罐车
	HT004
	
	
	
	正常

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


制表：办公室                                             日期：2025.11.16


知识资产管理台账
HT/JL-34                                                      序号：01
	总序
	来自
	分序
	知识名称
	生效日期
	文件类型

	1
	内部
	1
	管理体系手册
	2025.07.15
	管理

	2
	
	2
	程序文件
	2025.07.15
	管理

	3
	
	3
	体系支持文件
	2025.07.15
	管理

	4
	
	4
	产品生产流程图
	2025.07.15
	流程

	5
	
	5
	应急救援预案
	2025.07.15
	管理

	6
	
	6
	内审报告
	2025.10.25
	审核结果

	7
	
	7
	管理评审报告
	2025.11.05
	管评结果

	8
	外部
	1
	中华人民共和国公司法
	2020.10.26
	国家法规

	9
	
	2
	中华人民共和国民法典
	2021.01.01
	国家法规

	10
	
	3
	中华人民共和国产品质量法
	2000.09.01
	国家法规

	11
	
	4
	中华人民共和国消防法
	2009.05.01
	国家法规

	12
	
	5
	中华人民共和国环境保护法
	2015.01.01
	国家法规

	13
	
	6
	中华人民共和国劳动法
	1995.01.01
	国家法规

	14
	
	7
	中华人民共和国职业病防治法
	2016.09.01
	国家法规

	15
	
	8
	中华人民共和国大气污染防治法
	2020.10.26
	国家法规

	16
	
	9
	中华人民共和国反不正当竞争法
	2020.01.01
	国家法规

	17
	
	10
	中华人民共和国传染病防治法
	2013.06.29
	国家法规

	18
	
	11
	GB/T19001质量管理体系-要求
	2016
	国标推

	19
	
	12
	GB/T24001环境管理体系-要求
	2016
	国标推

	20
	
	13
	GB/T45001职业健康安全管理体系要求及使用指南
	2020
	国标推

	
	
	
	
	
	

	
	其它
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	备注
	1. 知识资产台账归口办公室。
2. 以上知识资产储存形式为纸质加电子版、电子版各部门在内部网络共享，纸质版发放至各职能部门。


编制：办公室 

 


内外部沟通信息记录表
HT/JL-37序号：01
	日期
	沟通形式
	沟通的主要内容
	效果分析

	2025.06.01
	碰头会
	总经理与体系负责人沟通聘请环境/职业健康
安全体系认证咨询师的问题
	良好

	2025.08.09
	会议
	关于业务拓展
	良好

	2025.08.10
	会议
	关于人员的招聘问题
	良好

	2025.10.09
	会议
	关于内审的有关注意事项
	良好

	2025.10.23
	会议
	有关内审、管理评审有关内容
	良好

	2025.10.28
	会议
	关于第三方外审的问题
	良好

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


编制：办公室





特殊过程确认表
HT/JL-49                        2025年度                       序号：01
	需确认的过程
	配料搅拌

	项目
	要     求
	确     认

	人员
	高中及以上学历，参加厂家技术培训。
年龄不超过45周岁。
	
办公室

	设备
	
搅拌机组
	
生产部

	材料
	水泥，石子，机制砂，粉煤灰
	
生产部

	方法
	各个原料仓准备就绪后，通过中控室操作设定各原材料的量，开启自动计量程序，通过计量泵输送机将各种原材料送到搅拌机组进行混合搅拌70-90s。
	
生产部 

	环境
	
无要求
	
生产部

	确认结果
	办公室
	
通过确认            
负责人：王雪  2025年09月01日

	
	生产部
	
通过确认
  负责人：杜建东  2025年09月01日

	
	销售部
	
通过确认
负责人：孙明杰  2025年09月01日

	批准
	
过程能力满足要求           
                               总经理：刘贺  2025年09月11日


制表：生产部                           
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