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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： 综合部      主管领导：朱鸿飞      陪同人员：夏丽华
	判定

	
	
	审核员：张磊      审核时间：2020-10-25
	

	
	
	审核条款：
 E:5.3/6.2/7.2/7.3/7.4/7.5/8.2/9.2/10.2/6.1.2/6.1.3/8.1/9.1.1/9.1.2
	

	部门职责、权
限
	E 5.3
	办公室负责人：夏丽华，主要负责：
质量体系运行与控制、环境因素的识别与评价、信息交流的管理、人力资源管理、绩效管理、运行控制等。回答符合公司管理手册等相关文件的规定，对本部门职责和权限认识较清楚，符合。
策划了《人力资源控制程序》、《信息交流和沟通控制程序》、《项目实施过程控制程序》、《应急准备和响应控制程序》等，内容规定了质量控制、环境职责和信息交流的要求和相关的要求。
	符合

	目标及完成情
况
	E 6.2
	经查该公司识别出环境因素及重要环境因素,制订有环境目标、指标、管理方案, 上述符合相应文件的要求。并针对本过程实现目标要求提供所需的资源：具备能力的人员、设备、财务资源等。
本过程涉及部门环境目标指标及完成情况：
制定的管理方案有控制措施、预计费用、责任部门、完成时间及实施情况等，控制良好。
经查，本过程目标均已达到。
	符合

	人力能力和意识
	E：
7.2/
7.3
	公司制定了各岗位职责，对各岗位能力的要求包括了专业技能、岗位资格、能力、工作经验等。
提供《员工任职资格评价表》（QS/JL-7.2-06）对公司骨干员工进行了任职资格的评价，抽查技术部负责人张玉祥，本科学历、4年工作经验，有较强组织能力，软件开发人员刘志强、杨晓明、陆政宇、张新杰等均为本科学历，软件工程相关专业毕业，具有软件开发相关工作经验、具有较强的研发能力、责任性强、工作认真，以上人员具备各自岗位能力评定条件，最终确认结果：满足岗位能力要求。总体评价：符合上岗要求，准予上岗。
有《培训计划》；抽查《培训记录》2020-06-10，一体化标准培训；
《培训记录》2020-07-23，操作规程培训；
持证上岗人员：
朱鸿飞，资格：工程师，证书号：ZC2016000106075；
朱思喜，资格：助理工程师，证书编号：ZC2017000113884；
朱思喜，资格：系统集成项目管理工程师（中级），证书编号：15143320344
张玉祥，资格：助理工程师，证书编号：NJC000620190589；
查培训计划包括一体化标准学习、质量环境安全方针、目标学习、操作规程、检验规程、规章制度、法律法规、顾客需求分析等。
抽查《培训记录》：
1、2020-06-10：对GB/T19001-2016、GB/T24001-2016、GB/T45001-2020等标准进行了培训，以加强质量环境安全环境安全方针的理解和目标的完成实施的努力。培训老师：朱鸿飞，参加人员：全体员工。通过问答对理解情况进行考核，考核结果：对标准知识和执行标准的意识得到加强，全部合格。验证人：朱鸿飞。
2、2020-07-23：对设备操作规程进行培训，提高研发设计效率，促进质量环境安全方针和质量环境安全目标的实现。参加人：全体员工，培训人：朱鸿飞。通过问答对理解情况进行考核，考核结果全部合格。验证人：朱鸿飞。
3、2020-09-02：对新员工进行公司规章制度的培训，培训老师：夏丽华，参加人：公司新员工。通过问答对培训内容及理解情况进行考核，考核结果合格。验证人：夏丽华。
特殊工种：无。
基本符合要求。
	符合


	沟通
	E 7.4
	《管理手册》中保持并实施了员工意识教育，《信息交流和沟通控制程序》中对与质量、环境管理、职业健康安全管理体系相关的内外部沟通的内容，方式、方法、时机、流程、处理等方面的要求明确，经查有效，并有一定的可操作性，符合。
公司信息交流的内容主要是：对内：人员环保意识、公司的环境方针、目标指标、管理方案的贯彻实施、公司日常运行情况，员工的建议和要求、相应法律、法规的信息传递，作业场所和活动中的隐患、环境安全、风险控制措施等，应急准备和响应计划，绩效监视、测量结果，组织机构变化情况等内容
对外：与政府监管、法律法规、市场信息、学术交流等方面的沟通联系等。
信息交流的方式：内部交流有会议、培训、文件传达、谈话、电话、QQ、微信等形式，外部交流形方式有：企业网站、接收上级文件、报纸、电视、QQ、微信、接受上级质量/环境/职业健康安全方面的检查、会议等，近几年没有顾客抱怨、相关方投诉等。
	符合

	文件控制
	E 7.5

	有《文件控制程序》QS/COP-01-2020；
文件架构：手册、程序文件、三层次文件（作业指导书、规章制度等）、记录表格
目前主要是纸质文件和少部分是电子版；
自编文件：《受控文件清单》，QS/JL-7.5.2-03；
外来文件：《法律法规和其他要求清单》（见“合规义务”部分的审核记录）
有《文件发放登记表》（QS/QR-7.5.3-01）2020-06-05
根据一体化体系管理要求，结合公司实际情况对管理手册和程序文件进行了修订，已经审批、签发、生效，旧版文件已按要求进行了管理，符合要求；
有《记录控制程序》QS/COP-02-2020；
有《记录清单》；记录保存期基本是3年；
目前主要是纸质记录和少部分是电子版；
由综合部统一保存。
企业员工有变动，未更新《员工任职资格评价表》
	[bookmark: _GoBack]不符合

	环境因素识别及控制
	E6.1.2
	按《环境因素识别、评价与更新程序》（QS/COP-03-2020）进行环境因素的识别、登记评价，以确定重要环境因素以及对环境因素的定期更新，环境因素的识别和确定考虑生命周期观点。
提供了各部门的“环境因素登记表”、“环境因素汇总及评价表”，识别的环境因素标明时态、状态和对环境的影响；经查阅识别出对在办公活动中产生的纸张等消耗、固废排放、生活废水排放等环境因素及考虑到环境管理体系发生变更时可能产生的环境因素。编制日期：2020.6.10
重要环境因素采用经验/直接判断法，由各部门有管理经验的人员共同讨论、采用直接判断的方法确定重要环境因素，提供了“重要环境因素清单”：本公司重要环境因素为：固废排放、火灾；编制：夏丽华    批准：朱鸿飞  日期：2020.6.10
	

	运行策划和控制
	E8.1
	编制与环境、安全管理体系运行控制有关的文件有《环境因素识别、评价与更新程序》、《环境和职业健康安全运行控制管理程序》、《环境理解和分析管理程序》等。
1、废水管控
主要生活废水排入政府污水管网统一处理。
2、废气管控
办公现场基本无废气排放。
3、噪声管控
办公噪声主要是复印机运行，噪声较低，采取措施购置噪声小的产品，按时清洁保养。
4、固废管控
主要为生活垃圾，综合部有垃圾篓集中倒入垃圾站由市政环卫运送至统一地点集中处理。
能源资源管控：
生产过程注意节水、节电、节油，人走关闭开关，现场未发现有漏水和浪费电能的现象。
6、潜在火灾管控
综合部所在办公走廊公司配有2个灭火器，按规定做好日常检查，压力示值在合格范围内，符合要求。
运行控制基本符合要求。
	

	[bookmark: OLE_LINK1]应急准备和响应
	E 8.2
	有《应急准备和响应程序》QS/COP-12-2020；
近一年没有发生火灾或未遂事件。
有《火警紧急预案》
于2020-06-20进行了消防演练；全员参加；有《演练记录》；总结：演练结果较好。
	符合

	的内部审核
不符合的纠正
	E 9.2/ 10.2
	有《内部审核控制程序》，有《内审计划》；内审员2名，夏丽华、张玉祥；审核计划已考虑到互查的公正性，无审核员审核本部门的情况，计划内容涉及各部门，条款覆盖整个标准。
有首次会议、末次会议《签到表》；
有各部门《内审检查表》；包括：管理层、综合部、销售部、研发部、财务部；审核记录条款与策划一致，无审核本部门的情况，记录基本真实、完整。
有1个不符合项：公司进行了《新进员工培训》，但未能提供对此次培训有效性进行评价的有关证实。
已进行了原因分析，拟定了纠正措施和纠正验证，现已整改完毕。
有《内审报告》，结论：EMS体系基本符合ISO14001:2015标准要求，运行基本正常；
	符合

	监视、测量、分析、评价
	E9.1.1

	提供检查记录，检查项目内容涉及噪声污染、固废处理（垃圾是否分开收集、如何处理）、消防设施（消防设施是否完好、是否进行过应急演练）、能源使用情况（在办公过程中有无做到人走灯灭等节约用电）。
抽查2020-07-28、020-09-05检查记录，检查结果未发现较大及以上问题，其他小问题已要求当场纠正，下次注意。检查人：夏丽华
管理体系目标考核按半年进行，综合部负责考核，公司和分解各部门管理目标均已完成。
上级环保主管部门到公司进行了监督检查，未留书面文件。
公司经营能遵守相关的法律法规，没有违反环境法律法规现象，近期没有发生环境的事故和违法情况。
	符合

	合规性评价
	E9.1.2

	公司法律法规和其他要求评价的主管部门、周期、检查等进行了规定。合规性评价由本部门组织进行，每年至少1次，2020.6.10由管代组织相关人员对法律法规和其他要求版本的有效性，适用的内容、涉及公司管理体系的活动、遵守执行情况等都进行了综合评价，总经理朱鸿飞审批，提供了合规性评价报告，从中华人民共和国环境保护法、中华人民共和国水污染防治法、固体废弃物污染环境防治法、中华人民共和国环境噪声污染防治法、中华人民共和国节约能源法、中华人民共和国消防条例实施细则、大气污染物综合排放标准、江苏省消防条列等法律法规的适用条款和内容进行了评价，各法律法规均有效，并符合/满足要求。
	符合

	合规义务、法律法规
	E6.1.3
	公司法律法规和其它要求收集渠道有政府环保部门、安监部门、主管部门、国家网站等。法律法规和其它要求通过会议、培训等方式传达到相关方和公众，能够为其获取。
提供了《法律法规和其他要求清单》，对中华人民共和国环境保护法、中华人民共和国大气污染物防治法、中华人民共和国节约能源法、中华人民共和国固体废弃物污染环境防治法、江苏省大气污染防治条例等环境法律法规与其他要求均列入了清单，收集基本齐全，收集部门综合部，收集时间2020.6.1。
基本符合要求。
	符合
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