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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：办公室    主管领导：王彦霞
	判定

	
	
	审核员：吉洁            审核时间：2020.8.21
	

	
	
	审核条款：Q7.1.6/7.5；EO 6.1.2/6.1.3/6.2.2/7.5/8.2
	

	
组织的知识及管理体系文件
合规义务
法律法规
	
Q7.1.6
QEO7.5
EO6.1.3
	■受审核方建立的管理体系文件包括：
1.管理手册ST-QES-2020 AO版，2020年1月10日发表实施（含质量、环境、职业健康安全方针、质量、环境、职业健康安全目标）。
2.程序文件ST/QES-CX-2020 AO版，含26个文件，包括标准要求的程序
3.管理、作业文件ST/GL-2020-AO版，包括：岗位任职条件、环境目标、指标和方案、职业健康安全目标和管理方案等。
4.体系运行所需要的记录
■编制了文件控制程序、法律法规与其他要求控制程序，用于对管理体系文件、法律法规的识别和管理，对外来文件进行了识别收集，提供有《外来文件清单》、《适用法律法规清单》，包括质量法、合同法、环境保护法、环境噪声污染防治法、劳动法、消防法、环境空气质量标准、固体废弃物环境防治法、仓库防火安全管理规则、劳动保护用品管理规定、GB/T 19000-2016《质量管理体系 基础和术语》、GB/T19001-2016《质量管理体系 要求》、GB/T24001-2016《环境管理体系 要求及使用指南》、GB/T 45001-2020《职业健康安全管理体系 要求及使用指南》等法规要求。
■编制了《合规性评价控制程序》，规定法律、法规及其他要求的范围、获取方法、确认及分发、合规性评价的要求和频率。进行了合规性评价，提供合规性评价报告及合规性评价记录，评价时间：2020.3.15，符合要求。


	

	环境因素识别评价程序的充分性、适宜性
	EO6.1.2
	策划、编制了《环境因素识别与评价控制程序》、《危险源识别、风险评价控制程序》，经文审符合标准要求
提供《环境因素识别评价表》，其中包括办公区等，包括固废排放、火灾的发生、资源的消耗、能源的消耗、废气排放、废水的排放、噪声排放等。
可以提供《重要环境因素清单》，其中重要环境因素：固体废弃物排放、火灾的发生，评价准确。
提供《危险源识别清单》，按照活动、区域进行了识别，包括：电脑、打印机、复印机产生的辐射；电源电器老化损坏、违章用电、地面油污水滑跌倒、障碍物挡路、交通事故等，评价基本全面
提供《重大危险源清单》，评价火灾、触电、意外伤害为不可接受风险，评价准确。
	

	实现环境目标措施的策划
	EO6.2.2
	环境目标、指标、管理方案：
抽目标指标：固体废弃物分类回收率100%合理处置包括：废电池、日光灯集中回收率100%
硒鼓集中回收率100%
管理方案：1.废电池用塑料袋装好，做好标识，交办公室集中回收，统一处理。
2.废日光灯放入专用垃圾箱，做好标识，交办公室集中回收，统一处理。
3.废硒鼓用塑料袋装好，做好标识，交办公室集中回收，统一处理。
责任部：办公室，费用：200元，起止时间：2020.12月完成
职业健康安全目标、指标、管理方案：
抽目标指标：无火灾事故发生	预防潜在火灾，采取有效措施的合格率100%		
管理方案：1、按照《应急准备与响应预案》及《消防安全管理制度》控制，营业厅配置禁止烟火标志和灭火器。2、对员工进行消防知识的培训和教育。3.定期进行安全消防检查。
责任部门：办公室	2020年12月完成。
基本符合标准要求、可行。
	

	应急准备和响应
	EO8.2
	策划了《应急准备和响应控制程序》
提供应急预案：针对包括火灾事故应急预案
	






	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：供销部      主管领导：张銮琴
	判定

	
	
	[bookmark: _GoBack]审核员：吉洁           审核时间：2020.8.21
	

	
	
	审核条款：Q7.1.3/7.1.4/7.1.5/8.1/8.5.1；EO6.1.2
	

	基础设施


工作环境

监视设备
	Q7.1.3


Q7.1.4

Q7.1.5
	配备有办公室等基础设施，主要设备：电脑（主机+显示器）、描扫仪/打印机一体、黑色打印机、白色打印机、传真电话一体机、固定电话。

公司办公面积1000平米，无库存经营，场所卫生干净整洁，工作环境良好。

组织对服务质量进行检查、对顾客满意度进行调查，制定了对应表格.
	

	运行策划和控制及生产和服务提供的控制
	
Q8.1
Q8.5.1
	建立了质量目标
收集的相关法律法规、技术标准：质量法、合同法、劳动法、标准化法等，经常网上查阅、及时与顾客沟通确保最新版
销售服务流程：
业务洽谈―签订合同―产品采购―发货至顾客指定地址― 验收―结算
规定了产品和服务实现所需的设备设施、人员、检测设备等资源要求
编制了《设备管理制度》、《服务人员工作规范》等作业文件。
需确认过程：销售服务。
	

	环境因素识别评价程序的充分性、适宜性
	EO6.1.2
	提供《环境因素识别评价表》，其中包括办公区等，包括固废排放、火灾的发生、资源的消耗、能源的消耗、废气排放、废水的排放、噪声排放等。
可以提供《重要环境因素清单》，其中重要环境因素：固体废弃物排放、火灾的发生，评价准确。
提供《危险源识别清单》，按照活动、区域进行了识别，包括：电脑、打印机、复印机产生的辐射；电源电器老化损坏、违章用电、地面油污水滑跌倒、障碍物挡路、交通事故等，评价基本全面
提供《重大危险源清单》，评价火灾、触电、意外伤害为不可接受风险，评价准确。
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