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管理体系审核记录表
	过程与动、
抽样计划
	涉及条款
	受审核部门：财务部   主管领导/陪同人员：徐小燕/王红利
	判定

	
	
	审核员： 林兵   审核时间：2021.12.7 15:30-17:00
	

	
	
	EO：5.3组织的角色、职责和权限、6.1.2环境因素/险源辨识；6.2目标及其达成的策划；7.1资源；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应
	

	组织的角色、职责和权限
	EO5.3
	审核发现财务部主要负责以下工作内容：
a)负责财务管理，环境和职业健康安全的资金投入（包括人员保险、人员体检、车险投入）和管理。
b）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；
c）对本部门环境因素、危险源进行辨识和评价，制订控制措施；
d）积极参加公司组织进行的应急演练
e）完成上级领导安排的临时任务。
与财务部负责人徐小燕沟通，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。
	

	环境因素和险源辨识和职业安全风险评价
	EO6.1.2

	部门负责人徐小燕介绍：财务部根据程序要求，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》，财务部涉及的重要环境因素如下：
	序号
	环境因素
	活动、产品或服务
	相关部门
	环境影响
	时态/状态
	处理对策 

	1
	危险固废的排放
	办公废旧灯管、电池、磁盘等废弃
	全公司
	固废处理
污染土壤
	现在/正常
	①目标、指标及环境管理方案
②运行控制

	2
	电消耗
	办公用电
	全公司
	资源消耗
	现在/正常
	①运行控制

	3
	潜在火灾
	办公、后勤生活
	全公司
	大气、土壤等综合性污染
	将来/异常
	①应急方案

	4
	生活垃圾的排放
	办公活动
	全公司
	大气污染
土壤污染
	现在/正常
	①物业公司处理


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

	1
	办公区
	触电（私拉电线、设备漏电、违章作业等）
	触电伤亡
	①建立目标和管理方案②制订应急预案③常规运行控制

	2
	办公区
	潜在火灾事故（电线老化；易燃处吸烟、动火等）
	火灾伤亡
	①建立目标和管理方案②制订应急预案③常规运行控制

	3
	办公区
	交通事故
	意外伤亡
	①建立目标和管理方案


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。
财务部环境因素、危险源的识别、评价和控制基本符合标准要求。
	


 

	目标及其达成的策划
	EO6.2
	财务部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。
	

	资源
	EO7.1
	询问财务部负责人徐小燕了解到，管理层对资源的配备比较重视，组织为了实施质量、环境和职业健康安全管理体系，并持续改进其有效性、增强顾客满意度和体系正常运行提供了充足的资金及必要的资源，为提高员工质量意识组织了的培训，目前的资源基本满足策划需求。
现场审核发现，人力资源、设备和工作环境等基本可满足资质范围内的活动需求。抽查组织2021年度财务审计报告发现，组织的现金流充足，管理、销售等费用投入合理，能够满足资源需求。
	

	运行控制
	EO8.1

	组织根据活动内容，策划了与财务部相关的 等重要准则。
财务部涉及的过程主要包括财务支持等活动。
提供环境安全相关资金投入使用记录：组织体系运行至今，在物业使用、水电使用、劳保、垃圾处理等投入费用共计10万元。
财务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。
财务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。
	

	应急准备和相应
	EO8.2
	财务部按照策划的《应急准备和响应程序》、《应急预案》等，明确了相应的运行准则。
财务部负责人徐小燕介绍，财务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。
查2021年8月23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。  
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