
管理体系审核记录表
	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：采购部   主管领导/陪同人员 戴瑶/彭秋香  
	判定

	
	
	审核员：王献华Q  林兵EO    审核时间：2021.12.4
	

	
	
	QEO:5.3岗位/职责 /权限；6.2QEO目标及其实现的策划；
EO：6.1.2环境因素/危险源识别、8.1运行的策划与控制、8.2应急准备和响应
Q：8.4外部提供供方的控制；8.5.3顾客或外部供方的财产 
	

	组织的岗位职责和权限

	QEO5.3


	审核发现行政部主要负责以下工作内容：
1.负责编制供应商管理制度，构建供应商管理体系，包括供应商引入制度及考评机制等；
2.负责公司原材料的采购，以及外包方的控制；
3.贯彻实施公司的质量、环境和职业健康安全及企业管理方针、目标、指标和管理方案；
4.对本部门环境因素、危险源进行辨识和评价，制订控制措施；
5.参与公司组织的应急演练；
6.对工作场所进行风险控制，保护环境。
与采购部负责人戴瑶沟通，描述的职责和权限与一体化管理体系的职能分配表基本一致。
	

	环境因素/危险源识别
	EO6.1.2
	部门负责人戴瑶介绍：采购部根据程序要求，对环境因素、危险源进行了辨识。
查《环境因素识别评价表》和《重要环境因素清单》，采购部涉及的重要环境因素如下：
	序号
	环境因素
	活动点/工序或部位
	环境影响
	时态/状态
	管理控制方式

	1
	废水的排放
	生活废水的排放
	水体污染
	现在/正常
	管理方案/环境影响运行控制程序

	2
	资源的消耗
	生产用电、水等的消耗
	资源消耗
	现在/正常
	运行控制

	
	
	办公用电、水等的消耗
	
	
	

	3
	潜在火灾事故的发生
	办公室的易燃物品管理不慎，吸烟等明火引发的火灾
	大气等综合性污染
	将来/紧急
	管理方案/应急准备和响应控制程序

	
	
	电器短路火灾的发生
	
	
	

	4
	固废的排放
	办公固废（废电池、废硒鼓、墨盒）的排放
	固废的综合性污染
	将来/正常
	管理方案/环境影响运行控制程序


查《不可接受风险清单》，采购部涉及的重大危险源如下：
	序号
	活动点/工序/部位
	潜在的危险因素
	可能导致的结果
	控制措施

	1
	办公场所区域的易燃品的堆放
	出现明火引起的火灾
	人员伤亡
	应急准备和响应控制

	2
	办公用电
	设备损坏，线路老化，电路设置不符合要求
	人员触电，火灾事故等
	规范操作，坚持线路检查，做好应急响应工作

	3
	职业健康安全
	职业病的发生
传染病的传播
	职业健康安全
	规范操作，佩戴防护用具
定期进行体检
制定应急预案，全员进行安全知识培训，提高自我防护意识

	4
	生产线员工、员工上下班、业务员出差
	高温中暑、交通意外
	人员伤亡
	做好防护和应急响应工作

	5
	台风等自然灾害
	自然灾害紧急情况
	人员伤亡
	做好防护和应急响应工作


对于环境因素、重要环境因素及危险源、不可接受风险等通过运行控制、管理方案、应急准备与响应进行控制。
采购部环境因素、危险源的识别、评价和控制基本符合标准要求。
	

	目标及其实现的策划总要求
	QEO6.2


	采购涉及的管理目标如下：
[image: ]部门目标与分解基本合理，均有相应的统计方法、管理方案和监视频率，责任部门和责任人明确，基本满足控制要求。
	

	运行的策划与控制
	EO8.1
	组织根据活动内容，策划了与采购部相关的 LJ -P-25-2021《外部提供产品、服务和过程控制程序》、《供方评价管理制度》等重要准则。
采购部涉及的过程主要包括采购和供应商开发、选择和评价等活动。
提供采购合同：
1.供方：新东方油墨有限公司；合同期限：2021年6月20日至2023年6月19日；合同标的：油墨产品；合同就产品质量、数量、价格、验收等方面作了约定，具体以订单为准。基本满足控制要求。
2.供方：瑞安市东威塑胶有限公司；签订日期：2021年4月15日；合同标的：BOPP薄膜；合同就产品质量、包装方式、结款方式、违约责任等方面作了约定，基本满足控制要求。
3.供方：杭州恒裕包装材料有限公司；签订时间：2021年11月24日；合同标的：OPI-NAP镜面银油墨；合同就产品质量、交付方式、验收标准等方面作了约定，基本满足控制要求。
根据程序文件策划要求，采购部通过各种监视、测量途径进行过程控制，如：采购原材料的检验见质检部Q8.6记录；供应商的评价和选择见采购部Q8.4。
市场部负责人陈少亚介绍，组织领导有提供基本的资源包括场所、人力、物力、设备设施等，如办公场所等；到目前为止，组织采购活动策划未发生变更，问其有关要求，基本了解。
采购部涉及的环境和职业健康安全运行策划和控制内容主要见行政部EO8.1记录。
	

	应急准备和响应
	EO8.2
	采购部按照策划的《应急准备和响应程序》、《应急预案》等，明确了相应的运行准则。
采购部负责人介绍，采购部按照公司统一要求，办公过程中加强用电安全，防止触电事故和火灾事故的发生，配合行政部等组织部门员工参与应急演练。
[bookmark: _GoBack]查2021年9月10日部门人员均参加了行政部组织的消防演练。
自体系运行以来，未出现紧急情况。
	

	外部提供过程、服务和服务的控制

	Q8.4

	组织按照 LJ -P-25-2021《外部提供产品、服务和过程控制程序》、《供方评价管理制度》对供应商和外包商进行控制。
组织采购产品包括油墨、食品用纸、食品用塑料等；
组织的外包过程包括：物流；
组织的采购合同抽样记录见采购部8.5.1；
抽查外包合同：合同编号：C-571YMS-DA-201508-0003-195；委托方：杭州蓝景包装技术开发有限公司；受托方：浙江顺丰速运有限公司；委托事项：产品等的收派服务；签订日期：2021年2月20日。合同就双方义务、服务期限等内日用作了约定，基本满足合同控制要求。
抽查供应商评价记录如下：
供方评定记录表1：供方名称：广东锦龙源印刷材料有限公司；调查内容从资质合规性资料、供应能力评价、产品质量、试用结论、评定结论等方面展开，基本满足审核控制要求；复评时间：2021年1月。
供方评定记录表2：调查对象：昆山运城塑业有限公司；调查内容从资质合规性资料、供应能力评价、产品质量、试用结论、评定结论等方面展开，基本满足审核控制要求；复评时间：2021年1月。
供方评定记录表3：调查对象：山东中产纸制品有限公司；调查内容从资质合规性资料、供应能力评价、产品质量、试用结论、评定结论等方面展开，基本满足审核控制要求；复评时间：2021年1月。
组织在现场审核、评估和定期评价的基础上形成《合格供方名录》，抽查的3家供应商均在合格清单内，组织的供方控制满足要求。
在采购控制程序中已规定了采购产品验证的方式，并且应在采购验证的要求中得到规定，在组织内部检验或在顾客处进行检验。
	

	顾客或外供方财产
	Q8.5.3

	从采购部负责人戴瑶了解到，采购部识别的外部供方的财产包括：资质证明文件（如营业执照和其它资质文件）、银行账号、联系方式、经营地址及档案资料等信息，采购部由部门专门人员负责管理，分类登记放置。未发生损坏丢失等现象，基本满足控制要求。
	


说明：不符合标注N，QEO记录已由组长进行整合。
image1.png
1. ¥R BB 2R 100% BB =1 AR EEHR + S HE X 100% 98%

2. AT IEHIZE 100% HEEITEE% 100%

3. TABMBEHL B R B =GB R - A S 2 X 100% 100%

100%

SRIGH/BUE | 4 3500075 100VEMEN | IEMEINE=R B MBI 2 80 1004
L ERERMEAENIN | pme-nEanim AR 1008
6 BXRLBHAEENO | FHMAL 0

7. KREHEERSR 0; EHmgtT 0





