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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：吴小娟   陪同人员： 黄妍
	判定

	
	
	审核员：王献华  审核时间：2022年10月25日下午
	

	
	
	审核内容：1.项目部职责与权限；2.目标考核；3.采购过程控制；4.供方财产识别与防护管理；5.环境与职业健康安全运行策划与控制
[bookmark: _GoBack]涉及条款：
QEO：5.3、6.2    
Q：8.4、8.5.3
EO：6.1.2、8.1
	

	岗位、职责、权限、责任
	QEO5.3

	组织在手册职能分配表中界定了采购部的主要职责包括办公用品及项目服务工器具的采购过程控制及相关的环境和职业健康安全管理活动。询问采购部负责人吴小娟，基本清楚其部门职责满，符合要求。
	Y


	目标、指标及完成情况
	QEO6.2

	组织对管理体系所需的相关职能、层次和过程设定了目标，涉及采购部的目标及实现情况如下：
1. 合格供方评价按时完成率	100％	
2. 环境、职业健康安全运行检查合格率≥95%	
目标可测量，与组织方针一致。有实施落实的方案，抽查截止审核期间的考评记录，目标均已完成，满足监视控制要求。                    
	Y


	外部提供过程、产品和服务的控制
分包管理

	Q8.4

	组织编制了HZPS/CX19-01《采购控制程序》，内容包括目的、范围、职责、采购程序、供方评审程序等内容作了规定，基本满足控制策划要求。
组织对供方进行定期评价，内容包括：供方规模、市场信誉、供货能力、供方的供货期、付款方式、供方质量保证能力等，经由总经理确认后，纳入合格供方名录。
提供供应商评审表：包括供应商名称、种类、物料来源（制造商）、企业负责人、业务联系方式、评鉴方式、评鉴意见（相关部门）等内容。
抽查的产品供方如下：
①杭州誉峰贸易有限公司	垃圾桶 
②杭州春芽环保科技有限公司  劳保用品
③杭州双头豹服饰有限公司是	制服
④杭州千格办公通讯设备有限公司   办公设备及耗材
组织有对供应商进行评审，建立了合格供应商清单，基本符合控制要求。
外包：电梯维保、垃圾清运
组织主要通过签订合同的方式控制外包过程的服务质量，抽查合同内容如下：①服务供方：杭州申奥电梯有限公司；服务内容：电梯维保；合同有效期：2021年11月16日-2022年11月15日；②服务供方：杭州市余杭区人民政府五常街道办事处；服务内容：生活垃圾清运服务；合同期限： 
	Y

	运行策划和控制

	EO8.1
	组织编制了与环境、安全管理体系运行控制有关的文件有《废弃物污染防治控制程序》、《运行控制程序》等。涉及采购部的环境与职业健康安全运行策划与控制情况如下：
1.废水管控
主要生活废水排入政府污水管网统一处理。
2.固废管控
生活垃圾，办公室有垃圾篓集中倒入垃圾站，由项目部送至统一地点集中处理。危废（墨盒、硒鼓、灯管）由供应商回收处置。
3.能源资源管控
办公过程注意节水、节电、节油，人走关闭开关，未发现有漏水和浪费电能的现象。
4.潜在火灾管控
办公室现场配备了消防栓和灭火器，状态有效，办公区域配置的消防设施均有相应的检查记录，满足要求。
5.触电安全防护：
现场电线布线合理，不允许私拉乱扔，漏电保护器状态良好。
6.安全防护
疫情期间出入人员进行温度登记，查看健康码和通行码；组织给员工发放口罩等劳保用品。
7.采购控制
查《相关方环境及职业健康安全告知书》:内容覆盖组织对供方采购的环境和职业健康安全基本准则，满足要求。
	Y
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