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Beijing International Standard united Certification Co.,Ltd.
[bookmark: _GoBack]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：人事教育科              主管领导：吴玉山           陪同人员：程小洁
	判定

	
	
	[bookmark: 审核日期]审核员：温红玲（远程微信沟通）      审核时间：2022年10月28日 
	

	
	
	审核条款:
QMS: 5.3 ；6.2 ；7.1.1；7.1.2 ；7.1.6 ；7.2 ；7.3；7.4 
组织的岗位；职责和权限； 质量目标；员工培训、能力、意识；特种作业人员取证；组织知识。
	

	岗位/职责 /权限
	Q5.3
	人事教育科负责人：吴玉山。与部门负责人沟通，本部门主要负责以下工作：
1)贯彻落实党和国家的安全生产法律、法规、方针、政策、标准和制度，遵守 执行安庆石化《安全生产禁令》。按有关规定与要求，负责建立、配备各级安全监 督管理机构，落实各级安全技术人员、职业卫生人员和消防人员的配备。
2)组织并检查各单位对职工的安全技术培训考核，审批职工安全、卫生、消防教育培训工作计划，制订企业年度培训考核计划，并组织落实。
3)及时组织新入厂人员 (包括实习、代培人员) 、转岗人员的安全教育和考核，考核合格后方可分配到各单位、各部门。协助安全生产经营科组织对领导干部、安 全管理人员的安全资质培训、职工的安全技术教育及特种作业人员的培训和考核工 作。
4)根据《职业病防治法》的要求，协助做好职工上岗前、离岗时的职业性健康 检查工作。根据职业禁忌有关要求，做好工种的分配和调整工作，执行有毒有害工种定期轮换、脱离岗位休养的规定。
5)贯彻劳动纪律管理规定，负责职工劳动纪律、劳保着装、持证上岗的教育与检查。
6)发挥各级党组织的监督保证和模范带头作用，协助行政开展安全活动，总结 推广安全生产先进经验。建立并落实领导干部安全尽职考核制度，把安全工作业绩 纳入干部晋升、职工晋级和奖励考核的重要内容。
7)贯彻《中华人民共和国劳动法》，严格控制加班加点。
8)参加重大事故调查，按事故主管部门或调查组提出的行政责任追究意见，办理事故责任者的行政惩处事项，参与工伤鉴定工作，负责工伤认定后的补偿工作。
9)负责牵头组织本企业工伤保险基金筹集、管理和待遇支付等工作。落实职工社会保险政策待遇。
询问人事教育科人员，基本清楚本部门职责。
	符合

	目标及实现的策划
	Q6.2
	提供有2022年上半年部门目标及考核情况：考核指标全部完成。[image: b08ed6810bac8b705559aaf96ca6db3]
目标及实现策划控制基本有效。
	符合

	资源 总则
人员
能力
意识
	Q:7.1.1
7.1.2
Q
7.2/7.3
	人事教育科对人力资源进行识别和控制，会同各部门做好培训需求调查，根据培训需求编制培训计划。
提供《能力、培训和意识管理控制程序》及《年度培训计划》，包括培训需求、培训计划、培训实施、培训效果评估等内容。
人事教育科根据各部门的需要配备管理体系运行所需的人员。
各部门人员配备基本充分，基本符合要求。
公司对各岗位能力规定的要求包括了专业技能、岗位资格、能力、工作经验等。对人员素质必须满足任职要求，确定受其控制的工作人员所需具备的能力，岗位全过程操作人员的能力确定，主要是经培训、合格上岗，基于适当的教育、培训或经历，确保这些人员是胜任。
经确认，公司无外包、特殊/关键过程。
[image: 微信图片_20221101073003][image: 通知]查见“2022年度培训计划”  
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查见：培训记录及培训考核，均考核合格，符合要求。
1. 2022年8月5日：密封件培训
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[image: 微信图片_20221101073619][image: 微信图片_20221101073615]






2.阀门2022.8.22
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3.打包带2022.6.12
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根据培训计划安排，组织后续会持续进行相关知识培训。
提供特种作业人员操作证，叉车工证、电工证、焊工证，均在有效期内。
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通过学习、宣传等方法使在组织控制范围内的相关工作人员知道质量方针；相关的质量目标；员工对质量管理体系有效性的贡献，包括改进质量环境绩效的益处；不符合质量环境和职业健康安全管理体系要求的后果。
询问人事教育科负责人吴玉山，知道公司方针，知道所在的工作岗位的质量目标，也了解自己的工作好坏会影响组织资质量管理体系的有效运行。
人事教育科对培训的需求识别及实施控制过程基本有效，符合要求。
	符合

	组织的知识
	Q:7.1.6
	公司确定运行过程所需的知识。
内部来源包括：公司信息（管理手册、程序文件、管理制度等）、专业技术知识等；
外部来源包括：外来资料（如供应商、用户和竞争对手等利益相关者的动向报告、专家、顾客意见的采集、技术动态的跟踪）、市场信息等。
对知识的保持采取文件资料的保存和信息系统存储方式，在公司内部通过传递、交流、培训等方式获取。为获取更多必要的知识采用工作经验总结、顾客意见的采集，行业领先者的最佳实践调查等。
提供《2022年度企业知识评价报告》，主要内容包括评审时间、参加人员、评价目的、评价范围、评价依据及评价结论。评审时间2022年3月30日，参加人员胡成、吴玉山等。
组织对知识的识别、获取及控制基本符合要求。
	符合

	沟通/信息交流
	Q7.4
	策划编制的程序文件《协商与沟通管理程序》及管理手册的相关章节规定了企业内、外部沟通要求，经查阅和交谈符合标准要求。
总经理负责在公司建立畅通的沟通渠道。管理者代表是公司内部和外部信息交流和沟通的负责人。人事教育科、办公室是公司内部和外部信息交流和协商的归口部门，负责与上级主管部门及周边单位的信息交流；负责与管理体系、法律法规等有关的内部和外部信息交流；负责与采购供方、客户等相关方之间的沟通。各部门收集到有关职业健康安全方面的信息，包括法律法规等，及时向人事教育科反馈。办公室负责顾客要求方面的有关事宜的沟通。
目前各项沟通都较为及时、顺畅、效果较好。
	符合


	


说明：不符合标注N
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