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Beijing International Standard united Certification Co.,Ltd.

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：综合部   主管领导：张俊伟     陪同人员：贾瑞琴 
	判定

	
	
	审核员：温红玲          技术专家：陈俊（提供技术支持）         审核时间：2021年12月24日
	

	
	
	审核条款：O：5.3组织的角色、职责和权限；6.1.3法律法规要求和其他要求；6.1.2危险源辨识和职业安全风险评价； 6.2目标及其实现的策划；7.2能力；7.3意识；7.4信息和沟通；7.5文件化信息；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应；9.1.1监视、测量、分析和评价总则； 9.1.2法律法规要求和其他要求的合规性评价；9.2内部审核；10.2纠正措施；
	

	组织的岗位、职责权限
	O5.3

	综合部主要作用、职责和权限包括:
a)负责日常行政及相关辅助性事务处理
b)负责人力资源招聘及相关入职离职社保手续办理
c)建立库存账目，保持各种原始凭证。
d）负责公司内部各部门之间的信息交流与沟通及对外联络.
e)负责人员进现场时岗前培训
f）负责公司体系文件的修订编制更新及传递和回收
g)负责公司相关法律法规文件更新及各项规章制度运行检查
h )负责公司内审和管理评审的组织及汇报
i) 负责策划公司的质量目标及其实现的方案
j）负责公司应急预案处理及突发事件处理
综合部上述作用和职责、权限基本得到有效沟通和实施。
	Y

	环境因素、危险源的识别评价
	O：6.1.2
	提供了《危险源辨识别和控制程序》（文件编号 SYAH-CX-4），对环境因素、危险源的识别、评价结果、控制手段等做出了规定。
对危险源进行了辨识，考虑了三种时态，过去、现在和将来，三种状态，正常、异常和紧急，按照办公区域及工作过程，另外按照区域及工作过程等进行了辨识。
提供《职业健康危险源和风险评价表》，识别了办公过程中使用电脑产生触电等危险源。
查到：《不可接受风险清单》，公司涉及重大危险源 2 项：触电、潜在火灾。综合部两项均涉及。
综合部危险源的识别、评价基本符合标准要求。策划通过运行控制、管理方案、培训教育、应急预案等对危险源实施控制，基本适宜。
	Y

	法律法规、合规义务
	
O6.1.3
	综合部提供了《法律法规和其他要求清单》，清单中包括《中华人民共和国安全生产法》、《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国消防法》、《中华人民共和国职业病防治法》、《中华人民共和国传染病防治法》、《中华人民共和国劳动合同法》、《中华人民共和国妇女权益保障法》、《中华人民共和国未成年人保护法》等27条法律法规，法律法规适用。
企业于2021年8月29日进行了合规评价，提供了《2021年度合规性评价计划》及《合规性综合评价报告》，符合要求。
	Y

	目标、方案
	O：6.2
	综合部执行公司总的职业健康目标：
[image: ]
提供《 2021年过程绩效达成情况汇总表》,于2020年11月30日考核，全部完成,考核人张俊伟。
抽环境/职业健康安全管理方案，明确了措施、责任人、时间、资金投入要求。具体见生产部6.2条款审核记录。
	Y

	人员、能力、培训
	O7.2

	编制《人力资源管理程序》（文件编号SYAH-CX-8），规定了控制要求。对企业的人力资源的培养和发展等作出规定，招聘、培训、试用与转正等人力资源作出了规划。
企业提供了《岗位资格任职要求》，对各岗位的任职条件做了规定。

根据企业发展规划、现状及各部门意见，综合部制定年度培训计划，提供《2021年培训计划》，抽查了部分《员工培训记录》。
[image: ] [image: ][image: ][image: ]
[image: 1bfa6df2f1581d4f9228b119e6473a4]   抽查人员资质，提供电工证







人员能力培训控制基本符合要求。
	Y

	意识
	O7.3

	主要通过培训提高岗位作业水平及质量和环境、安全意识，明确各岗位要求，销售人员、技术人员、财务人员及办公人员自身工作对环境、安全目标的影响，以及如何通过培训和互相交流提高环境绩效，不符合质量管理体系、环境管理体系和职业健康安全管理体系要求的后果等。
询问综合部人员，清楚与其相关的重要环境因素与职业健康安全风险。
	Y

	文件化信息
	O7.5

	受审核方建立的管理体系文件包括：
《环境和职业健康安全管理体系管理手册》，SYAH-ES-2020，A版，发布时间：2020年07月30日实施时间：2020年07月30日
2.《环境和职业健康安全管理体系程序文件》，程序文件，01版，含19个文件，包括标准要求的形成文件的信息。
3.体系运行所需要的文件和记录
编制了《文件控制程序》《记录控制程序》用于对管理体系文件，符合标准要求。
查综合部管理手册、管理制度等文件均保管良好，为有效版本，有受控标识。
综合部负责收集有关产品的国家标准、行业标准的最新版本，分发到相关部门使用；收回旧标准。
查见《适用的法律法规及其他要求清单》，内容包括：序号、文件名称、编号、版本等，收集基本全面，基本符合。
以上外来文件保管良好，均为有效版本。
查见《记录清单》，内容包括：序号、记录名称、编号、保存期、使用部门等。
共登记有不符合项报告、顾客满意程度调查表、文件发放回收记录、外来文件清单、培训记录表、环境因素清单等。
保存期限分别为三年和长期。
抽查综合部办文件发放登记表、培训记录表、受控文件清单，填写及保管符合要求。
各部门保存各记录，按时间整理，放置在文件柜中，以便检索，综合部定期对其进行检查，目前保存完好。名称，编号构成记录的唯一性标识。
介绍：尚未有销毁记录，若有由综合部组织进行。
	Y

	运行的策划控制
	O：8.1
	公司编制与环境、安全体系运行控制有关的文件有《环境和职业健康安全运行程序》、《废弃物控制程序》、
《节能降耗控制程序》、《应急准备和响应控制程序》、《信息交流控制程序》、《对相关方施加影响控制程序》、《合规性评价控制程序》、《业绩监测和测量控制程序》、《事故、事件和不符合》、《不符合、纠正措施与预防措施控制程序》等。
综合部工作场所为办公室，使用电脑办公过程，无废水、废气、粉尘、噪声产生。
公司为员工缴纳了工伤保险和医疗保险，提供了缴纳保险的证据。
查看办公区域配备有灭火器，办公室设备、电器状态良好，无安全隐患。
部门每天对自己的办公室环境卫生安全进行检查，发现问题立即整改。公司每季度对各部门工作环境安全情况进行检查，提供了2021年8月和11月的《管理体系运行监督检查记录表》，检查项目包括了 ES体系文件落实情况、防火及防护措施实施情况、员工工作防护措施执行情况等，检查结果未见异常。
查见有《医疗保险费申报核定单》及2021年1至9月的《安恒公司2021年9月缴纳社保、医保明细分类表》。
[bookmark: _GoBack]查提供《环保安全资金投入计划及投入情况统计》、完税证明。
	Y

	应急准备和响应
	O：8.2  
	公司编制了《应急准备和响应控制程序》（文件编号 SYAH-CX-13），建立了火灾、触电、机械伤害等应急预案，由综合组织演练，综合部参加了演练。
提供了《危险源应急救援预案》和应急演习记录。
[image: ] [image: ] 
自体系运行以来尚未发生紧急情况。
	Y

	绩效测量和监视
	O9.1.1

	 公司制定了《内部审核控制程序》 、《管理评审控制程序》为保证公司管理体系的有效运行，通过对管理绩效的监视与测量，确保体系运行的有效性。
查提供员工体检报告，查阅体检报告，均无职业禁忌症。
[image: 3bfd82860f797c3c7eb23cac0cfb736]







查见2021年8月28日合规性综合评价报告，对环境及职业安全健康的合规性进行了评价。
目前未发现公司出现违规现象。无被动性绩效的监视和测量。
公司不需要对环境影响的运行的关键特性和职业健康安全绩效进行监测和测量的设备。
	Y

	内部审核
	O9.2

	公司制定《内部审核控制程序》（文件编号SYAH-CX-14），对内部审核的人员职责和工作程序做出了规定。
1.频次：内审每年至少进行一次，两次内部审核的时间间隔不超过12个月。
2.方法：集中式按部门审核。
3.职责：体系负责人组织内部审核活动。
4.策划要求：范围、准则、工作分配等。
5.报告：体系负责人在内部审核结束及纠正措施完成后应向总经理报告审核结果。
6.提供了《2021年内部审核实施计划》，计划内容有：目的、范围、审核准则，审核时间2021年10月11日。
查阅2021年度内部审核有关记录
提供了审核组名单：组长：郭世勇     组员：史龙会
审核时间：  2021年10月11日
3.审核范围：管理手册覆盖的所有部门及过程；
4.审核准则：ISO9001:2015《质量管理体系 要求》、ISO14001：2015《环境管理体系 要求及使用指南》、ISO45001：2018《职业健康安全管理体系 要求》、公司管理体系文件、适用的法律法规、产品标准等。
5.提供了《内审首次会议签到表》，参加人有各部门负责人等。
6.提供了《内审检查表》，经查阅对照，受审核部门涉及条款与公司管理体系职责分配相一致。
审核计划安排合理，审核记录基本满足要求。
提供了《内审不合格报告》1份，审核发现, 查设备台账中，未包含消防设施。不符合ISO45001:2018标准的7.1条款。
7.提供《审核报告》审核报告中包括审核目的、审核范围、审核依据、审核内容摘要、审核结论等内容，对审核过程进行了综述，对公司管理体系的符合性进行了评价，针对不足部门提出了建议改进即：对于审核中发现的不合格，部门应分析不合格原因，提出纠正和纠正措施计划，组织相关部门人员进行管理体系标准条款学习，进行不符合项整改，组织相关内审员对整改后的情况进行跟踪验证，确认纠正及纠正措施有效，体系的建立、运行符合质量管理体系要求。
审核结论：公司的环境/安全管理体系运行基本是正常的。
审核员没有审核自己部门工作，具有独立性。
	Y

	不符合和纠正措施
事件调查、不符合、纠正措施和预防措施
	O10.2

	企业通过过程的监视和测量、绩效考核、内审、管理评审等方式和机制，确保质量管理制度有效执行。
企业经过策划，采用对产品的监视和测量，对不合格品控制等来证实产品的符合性。
企业制定《不合格输出控制程序》、《事故、事件和不符合管理程序》等，通过分析实际存在的或潜在的不符合的原因，制定纠正和预防措施，并验证其效果，以防止不符合的发生／再发生，实现持续改进绩效的目的。
对内审中的不符合，采取了纠正措施，并验证；
为保证公司职业健康安全管理体系的有效运行，通过对安全事件的调查处理，以确保管理体系运行的有效性。
经查在公司正常经营活动中，出现了轻微不符合，部门已经采取纠正和纠正措施，经验证纠正措施有效。
公司办公和生产活动未发生过环境、安全等事故。
查持续改进：
a. 通过管理体系运行，管理方针、目标的实施，内审、管理评审进行持续改进；
b. 通过数据分析、纠正、预防措施实施达到持续改进；
c. 通过顾客满意度调查，改进、提高产品质量，满足顾客需求，达到持续改进的目的。
管理评审提出改进措施已实施，现场确认改进措施实施有效。
	Y


	
说明：不符合标注N
15 / 15

image6.jpeg
55 sn_wess 25
Fing [SERX
Sz [FRAEE [ 7 55

wew | eem
san | new
Ea S

3210 pUnSN. ESUARZREARRSHLY. RELEMDITRRLS
ArABL, GT=A OKTHRY, FHTLFE.





image7.jpeg




image8.png
3 UHERTCR

] e e [SE
e B ey

| TSI | sotmen

Fe e

7502 | ez

=

. BTEEATNEE, STERENRLSR

R

. FRESMANOTAEIRA. SR
e

wam
2 E AW E, ATEEENATREAR, ARERTR, 25
KE, TEREEERATS
SR, FER—TRRTEAS
L HRAR, ERIGEABET
Trad, AREARE, REST ARET

wawe, mREERELRRR. KSR SRR

xR, AT AT TR e
TImnEY. ATaY, ERATTHENTSRRIORTEN, L4
z=a.

Ea =





image9.png
3. 2 A EN AR

aro

w1 20215115 20 B 145 PLET

afue [gew nEE

= BESE
L WM uANEUASS  ANEESLEs
S-RAL . ZEa AT INREEAE.
Re8:
THRE. AGESEERLE, SRR,
s gEEEm
AERHE\RETAY, FHBOLE 0. TEERS.
4 RAER SSRARMEAG, REERRT.
B4
I
2 ARRBER,
5 BREEERES
1 mEE

ZapEER
S ELE 2 07199288577
FLE T RN
JgEE U9 BEE®: 120
EgeE o0 4TRSS

07198288577





image10.jpeg
® @412

REEORE

rue i

-





image2.png
2. 1 R Hbidfbre

Arge Ati#Hie Hbifie GiilJiike
= HREEG R RS .
10 | Hesptisdediige | it SRETG Yediige
4 0e
20 | RAGREPEEMETe | MPEERE N 00 | GatmME R
2. 2 WO A R bidtibse
F5e Hbssafie fbrfe GiilJride
) . Bn it 4 R AL E
1€ KKHEH 02 KRACN 00
fiite
BAMIEROER | B et 4 R R A E
2 EAMIE GG R
100% e





image3.jpeg
HERIEATSSARAS
2021 4R B TARIE R i)

2sumn| suin |mire|  sans | aman
e L O L S .13
meer| exen | ax | wa s
maiar| exen | s | wa £
amed| enen | 4w | wa s
wave| ewen | &k | wh L3
maiai| sxen | ax | wa 3
s awwn | 4w | wa as

w
wnia| aewn | 4% | o0 | emmews | A%

= v E





image4.jpeg
VRIS

55 s sen

Svne [RRTEEET

Eea | FEHAE ==

T 205 T

==

W10 HHERUL SIARRETLTETANRLEASLEILFOETTE
REATH, AHTLTFRSARRLRARLNBCRETR,

FA 2RE
anesATE





image5.jpeg
89, s i

LAREIE S

FiAs [RiEEEA

Fiims | FEAEE

[&®

i

EILL AR

W
i

5

Ty

v

0

T

axe

253

=y

s
s

0 SRR, BMABATELALN. EIRAEADNIASRESTE
4npRs. SEESEARRE. RURAINNZARD, TNTLSAE.

L
mesnin





image1.png




