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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：导游部  主管领导：朱玲菲；陪同人员：孙喆
	判定

	
	
	审核员：王献华 栾周 审核时间：2023年3月7日 12:30-14:00
	

	
	
	审核条款：
EO：5.3、6.2、8.1、8.2
	

	岗位、职责和权限
	EO5.3
	审核发现，导游部主要职责如下：
1.组织导游进行业务学习，利用空闲时间熟悉当地景点情况；
2.加强导游人员的管理和培训；考核导游服务质量，统计投诉或表扬情况；
3.努力开发当地旅游资源，旅游产品，不断扩大业务范围及业务量；
4.团队返回后，督促导游人员及时办理财务清算及其相关手续；
5.协助领导妥善处理各类旅游突发事件；
6.完成上级领导交办的其他工作。
结合组织手册中职能和权限分配情况看，导游部的职责和权限基本明确，导游部负责人朱玲菲基本了解其部门工作职责，符合要求。
	Y

	管理目标及其实现的策划

	EO6.2
	导游部协同行政人事部完成以下EO目标：
1.固体废弃物100%分类处理；2.火灾事故发生0次；3.杜绝重大伤亡事故发生,每年轻伤以下事故少于3次；4.全年服务现场无火灾、爆炸事故。
提供2022.12.6的《年度环境目标指标管理方案完成表》和2022.12.30的《职业健康安全目标管理方案完成情况登记表》：目标已量化，且与方针相一致，措施基本有效，监视和测量符合要求。
	Y

	运行策划和控制
	EO8.1
	组织依据《环境运行控制程序》、《职业健康安全运行控制程序》、《相关方管理程序》等，对各环境因素、危险源和环境和职业健康安全运行过程按照要求进行策划和管理控制，现场运行控制情况基本如下：
1.固废管控：生活垃圾，办公区域有垃圾篓集中倒入垃圾站，统一送至统一地点集中处理；危废（墨盒、硒鼓、灯管）排放由供应商回收处置。
2.废水管控：主要生活废水排入政府污水管网统一处理。
3.废气管控：办公现场无废气排放。
4.噪声管控：办公噪声主要是空调运行，噪声较低，采取措施按时清洁保养。
5.能源资源管控：办公过程注意节水、节电、节油和当地环保要求，未发现有漏水和浪费电能的现象。
6.职业健康防护：持续落实劳保用品（包括常用备用药品）、过节费、确保月休等福利措施的实施；定期安排员工体检；确保员工社保及团队意外险的落实到位。
7.潜在火灾管控：办公楼配备了消防栓和灭火器，检查维护记录完整，状态有效。
8.潜在触电管控：严格遵守操作规程，避免触电事故的发生，组织员工进行应急预案演练。
	Y

	应急准备和响应
	EO8.2
	组织编制了《应急准备和响应控制程序》，查看内容基本符合要求。
[bookmark: _GoBack]查2022.6.13举行的消防灭火演练，参加人员包括孙喆等公司所有人员，记录了演练过程并进行了总结评估，审核发现，导游部参与了演练。
   [image: 微信截图_20221205120650] [image: 3268f916063220baba2a3cacc27b4cf] [image: fdd56cc8f5ea7252a16aa3d36207457]
目前没有发生需响应的突发情况。
	Y
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