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)北京国标联合认证有限公司			
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：办公室     主管领导：杨东旭      陪同人员：侯保庆
	判定

	
	
	[bookmark: 审核日期]审核员：李雅静    审核时间：2023-2-20日    
	

	
	
	审核条款：
EO5.3/6.2/7.2/7.3/7.4/7.5/8.2/9.2/10.2；O5.4
	

	组织的角色、职责和权限

	EO：5.3
	部门负责人杨东旭，职责如下：
1、负责《管理手册》、《程序文件》等管理体系文件的标识、编号、发放、回收、处置等控制管理。
2、负责制订、修改并组织实施管理制度及公司人员的年度培训计划。
3、会同有关部门组织专业人员的业务培训及考核并建立相关台帐。
4、执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流程。
5、负责公司《管理手册》的编制、修订、换版管理和解释工作，负责制订、修改并组织实施《目标和管理方案的控制程序》。
跟踪核查其管理手册公司领导及各部门职责权限文件内容，其部门负责人表述与文件规定基本一致。
询问职责，回答明确
	Y

	工作人员的参与和协商
	O5.4
	[bookmark: _GoBack]经全体员工大会选举，并公司任命刘耀成同志为公司安全事务代表，代表全体员工直接向总经理反映职业健康安全方面的相关情况，反映员工的意见。负责内部员工职业健康安全信息的交流与沟通，参与公司管理方针和管理目标的制定，参与安全事故的处理等。其清楚自己的职责：负责向管理层反映职工职业健康安全管理方面的要求，对事件的调查、处理，职工劳动防护的改善事宜进行协商交流；参与职业安全健康方针、目标、指标、管理方案的制定工作，提出合理化建议。
通过员工代表的积极争取，员工的劳保用品得到合理配备并及时发放；每年为一线岗位人员体检一次；员工保险得到按时交纳等。
	Y

	目标及其实现的策划 

	EO：6.2
	部门目标
1、固体废物100%分类处理；
2、火灾事故发生率为零
3、无触电事故发生
公司对目标的制订准则，分解、考核方法、频率做出了规定。
查目标完成情况，各部门按季度考核，2022年目标均已完成
目标管理符合要求。
策划有《目标和管理方案的控制程序》，提供有“环境管理方案”，“职业健康安全管理方案”，
编制：杨东旭  批准：王俊楠  2022.10.10，
管理方案有效无需更改

	Y

	能力 
[bookmark: OLE_LINK1]意识

	EO：7.2、7.3
	策划有“人力资源管理程序”，本部门为主控部门。
负责人介绍，贯标期内所有员工均经过EO管理体系培训，相关工作人员知道环境、职业健康安全方针；相关的环境、职业健康安全目标；员工对环境、职业健康安全管理体系有效性的贡献，包括改进环境、安全绩效的益处；不符合环境和职业健康安全管理体系要求的后果。远程视频询问员工代表侯保庆、办公室主管杨东旭，对本职岗位职责、专业技能要求、目标考评等均充分了解，并能有效胜任。
查管理手册中5.3“组织的岗位、职责和权限”；其中包括下列岗位人员的职责、权限和要求：
总经理、管理者代表、办公室、业务部、报关部等。
提供有“员工能力评价表”按工作态度、工作技能、工作效率、执行力、工作质量等项目对员工进行评价。抽查业务部宋艳媛、报关部张昊佑、办公室高建新等员工能力评价均为合格。
编制：高建新  审核：杨东旭  批准：王俊楠  日期：2022.10.25
抽持证上岗人员：
佘天亮：高压电工作业，编号：T410728197712035037；有效期至2025.12.18.;
郭砚龙；N1，编号：130684198804150414；有效期至2023.7.2.
林强 :N1，编号：513901198806095518；有效期至2023.7.2.
马会海:A2，编号：132425197705252614；有效期至2024.1.8.
查“2022年培训计划表”共9项，包括技能培训、环境因素、危险源识别培训、QES体系标准培训、体系文件培训、法律法规培训、内审员、火灾预案、安全防火、技能培训、新员工入职培训
编制：杨东旭     批准：王俊楠 日期：2022年10月12日
抽查培训记录1：
时间：2022年8月14日	培训题目：QES体系标准培训	主办单位：咨询中心	培训教师：咨询老师
地点：会议室			培训方式：面授
参加培训人员：王俊楠 杨东旭 宋艳媛 张昊佑 侯保庆  
培训内容：
    GB/T19001-2016标准 GB/T14001-2016标准、GB/T45001-2020标准的具体内容；质量、环境、职业健康安全标准的产生、发展、及在中国采用的现状；QES标准对公司管理的重要意义。
考核方式及成绩：
    全部取得优良成绩。
培训效果评价：
    公司全体人员对质量、环境、职业健康安全标准有了深刻的认识，结合本公司的实际情况，认识到质量、环境、职业健康安全的重要性，认识到保证顾客满意是公司发展的保证，使公司全体人员的质量、环境、职业健康安全意识有了很大的提高。
    评价人：咨询老师
抽查培训记录2：
时间：2022年12月28日	培训题目：ISO14001、45001标准内审员培训	主办单位：咨询中心	培训教师：咨询老师     地点：会议室			培训方式：面授
参加培训人员:杨东旭、宋艳媛
培训内容：
   体系标准的内容，内审知识和相关技巧，内审控制程序，具体实施内审的各项细节和注意事项。
考核方式及成绩：
       考试成绩合格。
培训效果评价：
为公司组建了一支内部审核的对伍，对保证公司的内审工作起到了重要作用。
评价人：咨询老师
以上培训均有效果评价,基本符合。
	Y

	沟通

	EO：7.4
	提供了“信息交流与沟通程序”，本部门主控。
公司内部通过发放文件、会议（每周部门会议，每月公司会议）、培训等进行沟通，沟通内容包括公司方针、目标、环境因素、危险源、内审、管评等
采用电话和回访的方式对顾客满意度进行调查。
通过口头、电话、网络等与供方进行沟通，索要其相关资质等。
基本符合
	Y

	文件化信息

	EO：7.5
	查建立的“文件控制程序”，“记录控制程序 ”，对文件、记录控制程序适用的的范围、职责、控制程序、相关文件等做出了策划规定；策划有管理手册、程序文件汇编、各种管理规定等一二三阶文件及环境安全运行等各类作业记录表格，本部门为主控部门。

查“受控文件清单”，登记有管理手册、程序文件、管理制度的文件编号、版次／修订日期等。
抽：管理手册，编号：FLT-SC-2021，编审批签署齐全，2021年10月10日.发布实施

跟踪核查“文 件 发 放/回 收 记 录” ，其中明确有文件名、编号、领用部门、领用时间、分发号及回收记录，管理手册的领用部门有：管代、办公室、报关部、业务部，发放日期：2021.10.10.；

另抽，程序文件发放记录，领用部门有：管代、办公室、报关部、业务部，发放日期：2021.10.10.；

查“记录清单”，记录有记录名称、编号和保存年限，包括《受控文件清单》、《记录清单》、《合规性评价报告》、《环境因素识别评价表》、《危险源辨识及风险评价表》等41项。

查“公司外来文件清单 ”，最后更新时间2023.1.12.；内容包括有名称、发布单位、实施日期、所属对象、收集途径等共收集相关的法定要求20项。
查内审记录、管理评审记录、培训记录等均能提供，基本符合
	Y

	内部审核

	EO：9.2
	——制定了《内部审核控制程序》进行内部审核过程控制，本部门主控。
提供内审记录，抽查内容如下：
审核组：杨东旭、宋艳媛：提供有内审员任命书及内审员培训证明；
提供有首末次会议手写签到表，签到人员有总经理、管代、办公室负责人、报关部负责人、业务部负责人及员工代表签名；
查2022.12.10制定计划，2023年1月10日..实施的内部审核，内容包括审核目的、审核范围、审核准则、审核具体日程安排、编制批准等，内容完整，能够满足策划要求。
提供各部门《内部审核检查表》，内容包括条款号、检查内容、检查记录和结果判定等，记录显示，审核组有按照计划要求进行，满足执行要求。
查《内审报告》中内部审核结论记录如下：管理体系运行初步具有了符合性、有效性，目前，体系的有效运行对提高内部管理水平，满足顾客要求，减少环境污染，保证员工身心健康安全，强化满足顾客要求的意识起到了积极的指导作用。
查“内部审核不符合项报告”，不合格事实描述：
办公室提供的外来文件清单中的法律法规时间未及时更新
已分析原因、实施纠正、验证关闭。
——内部审核控制基本有效。
	Y

	
事件、不符合和纠正措施 

	EO： 10.2
	——制订了《事件、事故调查控制程序》、《不符合、纠正措施与预防措施控制程序》。
1、在公司及部门层面全面实施目标考核机制，针对周期性目标考核结果进行改进实施。
2、针对年度内审发现的不符合项实施了原因分析制定纠正措施并跟踪整改验证；针对年度管理评审和公司重大会议等活动信息进行综合分析评价，形成必要的改进决策。
3、在日常业务运行中，组织各部门收集、统计环境、职业健康安全相关记录信息，运用统计技术进行数据分析，寻找改进机会。

	Y
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