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	审核条款：办公室
Q: 5.3/6.1/6.2/9.2
E: 5.3/6.2/9.2
S: 5.3/6.2/9.2
	

	组织的岗位、职责和权限

	QES5.3
	---查管理手册5.3.2.3条款规定了部门职责，具体如下：
1）公司质量、环境和职业健康安全管理体系的归口管理。
2）负责组织内部审核、外部审核、管理评审中纠正和预防措施的实施和内部沟通工作；
3）编制岗位能力要求，负责组织实施职工培训工作，为质量管理体系有效运行提供合格的人力资源；
4）负责对本公司人员教育和管理工作，不断提高人员的质量意识和素质，做好生产过程中的与其他部门的配合接口工作；
5）负责文件、资料的管理工作；
6）建立劳动管理规章制度，负责职工劳动合同的签订及履行；
11）负责内部工作文件、行业管理文件和其它应予归档材料的及时登记、分类、立卷归档，各类资料的分类存放要科学合理，便于查找。
12）负责及时中止作废标准归档和资料销毁工作。
13）负责公司外来人员的等级，保证公司公共财产的安全
14）负责监督公司员工上下班打卡
15）及时完成公司领导交付的各项临时工作。
16）公司财务统筹管理。
17）做好公司财务分析为企业企业正常运作提供财务支持。
18）识别并控制本部门的环境因素及危险因素，落实本部门的体系目标和指标。
---负责人口述职责，与文件基本一致。
——基本符合
	Y

	应对风险和机遇的措施
	Q6.1
	---负责人介绍，本部门的风险和机遇主要在于控制公司人员的稳定，保障正常生产运行；制定的措施包括做好人员积极储备工作，及时关注社会信息，为公司创造一个稳定的环境。

——基本符合
	Y

	目标及其实现的策划总要求

	QES6.2
	---本部门策划有环境安全目标管理方案对公司及部门目标进行控制，提供有目标分解质量目标及考核情况如下：
公司	
1、顾客满意度≥95%以上	100%	2023.2.24	乔沙
	2、产品一次交验合格率 ≥100%	100%	2023.2.24	乔沙
	3、产品质量合格率≥100%	100%	2023.2.24	乔沙
	4、合同履约率≥100%	100%	2023.2.24	乔沙
	5、设备完好率95%	96%	2023.2.24	乔沙
	5、噪声、粉尘零排放	达标排放	2023.2.24	乔沙
	6、劳保防护用品发放率100%	100% 	2023.2.24	乔沙
	7、职业病发生率控制在零	0	2023.2.24	乔沙
	8、重大质量事故和安全事故为零	0	2023.2.24	乔沙
办公室	
1、文件准确发放率100%（在使用处可获得有效版本）。	100%	2023.2.24	乔沙
	2、培训计划实施率100%	100%	2023.2.24	乔沙
	3、特殊岗位持证上岗率100%	100%	2023.2.24	乔沙
	4、安排人员体检,覆盖率达到100%	100%	2023.2.24	乔沙
	5、按规定处置固体废弃物——固体废弃物违规处置率为0	0	2023.2.24	乔沙
---负责人介绍，为了迎接外审，23年1季度目标统计到2023.2.24.，部门目标均已完成。
---查“环 境 目 标、指 标、 管 理 方 案”，2022年2月17日，控制的环境因素为噪声及粉尘，制定有相应的管理措施，措施基本合理适宜。
---查“职业健康安全目标及管理方案”2022年2月17日，控制的不可接受风险为运输伤害、机械伤害、火灾爆炸、触电及职业病，制定有相应的管理措施，措施基本合理适宜。

——基本符合。
	Y

	内部审核
	QES9.2
	---策划有“内审控制程序”，对内审活动过程进行过程控制。提供内审记录，抽查内容如下：
审核实施：组长：张咸   审核组成员：李涛、乔沙，提供了内审员任命书及首末次会议的签到表。
查2022.11.20.制定计划，2022.12.1-2.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。内审不符合已验证关闭。
查《内审报告》中内部审核结论：通过两天的内部审核，审核组认为公司的质量、环境、职业健康安全管理体系在正常运行，且取得了一定的效果，现场审核通过。
——内审基本符合。
	Y
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