[image: ]北京国标联合认证有限公司			
 (
ISC-
B
-
I
-3
0
管理体系审核记录表(03版)
)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
	[bookmark: 联系人]受审核部门：行政部    陪同人员：张小民
	判定

	
	
	审核员： 张磊           审核日期：2021-01-18
	

	
	
	审核条款：EMS: 6.1.2/6.1.3/6.1.4/6.2/7.2/7.4/7.5/8.1/8.2/9.1.1/9.1.2/9.2/10.2
OHS: 6.1.2/6.1.3/6.1.4/6.2/7.2/7.4/7.5/8.1/8.2/9.1.1/9.1.2/9.2/10.2
	

	目标

	EO6.2 
	文件名称
	如：手册第6.2条款、《EHS目标指标和管理方案一览表》

	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织建立了与方针一致的文件化的管理目标。为实现总环境目标而建立的各层级环境目标具体、有针对性、可测量并且可实现。
分解环境目标实现情况的评价，及其测量方法是：
	环境目标
	测量方法
	考核频率
	目标实际完成
	责任部门

	文件发放正确率100%
	文件发放正确数/文件发放总份数*100%
	年度
	100%
	行政部

	培训有效率100%
	培训有效性/培训次数*100% 
	每年度
	100%
	行政部

	固废分类收集，合规处置率100%
	固体废弃物分类处置数/总固体废弃物数
	每季度
	100%
	行政部

	全年火灾事故发生率为“0”。
	火灾事故发生次数
	每月
	0发生
	行政部

	全年触电伤害事故发生率为“0”。
	触电事故发生次数
	每月
	0发生
	行政部

	重大交通安全事故的发生为零
	重大交通事故发生次数
	每月
	0发生
	行政部

	环境、职业健康安全资金保证率100%
	实际投入资金/所需资金
	每月
	0发生
	行政部


目标已实现
目标没有实现的，组织在内部及时进行原因分析并采取了改进措施。
	

	环境因素
	E6.1.2 
	文件名称
	如：手册第6.1.2条款、《环境因素识别与评价控制程序》

	符合
不符合




	
	
	运行证据
	组织在识别环境因素和相关的环境影响时，需考虑非正常情况、潜在的紧急情况和全生命周期。
环境因素识别考虑了下列过程：
设计开发   原材料采购    生产/服务提供   产品检测   产品交付  产品使用 
最终处置  其他——
组织的环境因素包括：
能源资源消耗：  水  电   蒸汽（外购）  压缩空气   天然气   氮气 液化石油气
污染物排放种类：生活污水   工业废水    废气   粉尘   噪声   工业固体废弃物  危险废弃物  其他——
危险化学品引起的环境影响：泄露   燃烧    爆炸   其他——无

评价重要环境因素的准则：《  环境因素识别评价控制程序  》

重要环境因素，及其控制措施是：
	重要环境因素
	状态
	控制措施
	责任部门

	电和水消耗
	正常 异常 紧急   
	管理节能、变频器
	行政部

	固体废弃物的排放
	正常 异常 紧急   
	集中收集、由有资质的第三方处置
	行政部

	潜在火灾
	正常 异常 紧急   
	运行控制程序和管理办法
	行政部



	

	[bookmark: _Toc17985671]危险源辨识
	O6.1.2 
	文件名称
	如：手册第6.1.2条款、《危险源辨识、风险评价与控制程序》

	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织在辨识危险源和相关的职业健康安全风险时，已考虑下列因素：
社会因素  领导作用  组织的文化  常规活动和状况   非常规活动和状况  
内部或外部以往发生的相关事件   潜在的紧急情况   内部员工   相关方人员  其他
工作场所附近的状况  实际或拟定的变更  危险源的知识和相关信息的变更

危险源辨识考虑了下列过程：
设计开发   原材料采购    生产/服务提供   产品检测   产品储存  产品交付  
辅助活动   公用工程   其他——
组织的重要危险源包括：
机械伤害：物体打击     高空落物   高空坠落   车辆撞人   其他——
化学伤害：中毒 灼烧  粉尘         其他——无
冷热伤害：烫伤 中暑  冻伤
电的伤害：触电 雷击    其他——
火灾伤害：爆炸 灼烧  
声音伤害：噪声 
   
评价不可接受风险的准则：《危险源辨识和风险评价控制程序》LEC法  
组织的重大危险源包括：    
	重大危险源
	职业健康安全风险
	控制措施
	责任部门

	潜在火灾
	烧伤、灼伤
	消防设施、日常检查、定期检测
	行政部

	触  电
	火灾、人身事故
	做好接地、接零、漏电、绝缘、防火
	行政部

	新冠肺炎感染
	人身健康伤害
	运行控制程序、应急预案
	行政部

	
	
	
	





	

	合规义务/法律法要求规和其他要求的确定

	EO6.1.3 
	文件名称
	如：手册第6.1.3条款、《法律法规获取及管理程序》、《合规性评价控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织收集法律法规和其他要求的渠道：
专业网站  主管机构    专业书店   其他

列举主要的相关法律法规是：
	法律法规名称
	具体条款
	应用过程
	责任部门

	危险化学品安全管理条例
	全部
	危化品管理
	生产部、安环办、仓储部

	国家危险废物名录
	HW02/HW06/HW49
	危废的排放
	安环办

	污水综合排放标准GB8978-1996
	三类
	污水处理
	安环办

	大气污染物综合排放标准GB16297-1996
	2级
	废气处理
	生产部

	工业企业厂界环境噪声排放标准GB12348-2008
	三类
	设备管理
	工程保障部

	南京市固体废物污染环境防治条例
	第三条，第一节~第四节，第三十二条、第四章
	固废的排放
	全公司


  
列举主要的相关法律法规是：
	法律法规名称
	具体条款
	应用过程
	责任部门

	危险化学品安全管理条例
	第4/6/12/14/1517/19 条款
	危化品管理
	安环办

	江苏省消防条例
	第14/16/17/22条款
	消防管理
	安环办

	职业病防治法
	5/14/16/19/20/23/30/32/33/38/49/50
	职业健康管理
	安环办

	江苏省工伤保险条例
	第4条
	工伤管理
	安环办

	特种设备安全检查条例
	24/25/26/27/28/29/30等
	特种设备管理
	工程保障部




根据该企业的产品/服务特性确认环境影响评价的种类：
环境影响登记表   环境影响报告表   环境影响报告书 其他——无

根据该企业的产品/服务特性确认职业健康安全评价的种类：
安全预评估   安全现状评估  其他——无
职业健康安全预评估   职业健康安全现状评估  其他——

《职业病危害因素检测评价报告》编号：苏交科安全（职）字第SSAZJ2020454号   颁发日期： 2020 年 11 月 16日  评估单位：苏交科集团（江苏）安全科学研究院有限公司

建设工程竣工验收消防备案凭证编号：江建消备字[2020]第0084号，2020年9月25号

	

	措施的策划
	E6.1.4 
	文件名称
	如：手册第6.1.4条款、《管理方案》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织针对重要环境因素、合规义务、风险和机遇制订了控制措施（管理方案）

	重要环境因素
	控制措施
	责任部门

	电和水消耗
	管理节能、变频器
	行政部

	固体废弃物的排放
	集中收集、由有资质的第三方处置
	行政部

	潜在火灾
	运行控制程序和管理办法
	行政部



	

	措施的策划（管理方案）
	O6.1.4 
	文件名称
	如：手册第6.1.4条款、《管理方案》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	在策划措施时，组织必须考虑控制的层级（见8.1.2）和职业健康安全管理体系的输出。
在策划措施时，组织还应考虑最佳实践、可选技术方案以及财务、运行和经营等要求。
	控制内容
	控制措施
	责任部门
	有效性评价

	风险和机遇
	《管理手册》6.1.1条款
	行政部
	基本有效

	满足法律法规要求和其他要求
	《法律法规获取及管理程序》、《合规性评价控制程序》
	行政部
	基本有效

	对紧急情况做出准备和响应
	《应急准备和响应程序》
	行政部
	基本有效

	
	
	
	



	

	能力
	EO7.2
	文件名称
	如：《人力资源管理控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	 查看《岗位任职能力描述》☑充分有效    □不足，说明：                                
抽查任职能力情况：

	关键岗位的人员
	任职要求
	学历/专业
	工作经历年限
	是否胜任

	生产工程部
叶青
	学历：大专
专业：自动化相关专业
培训：
工作经历： 2 年
	本科/工业仪表及自动化
	20
	胜任□不胜任

	行政部
赵盈
	学历：大专
专业：管理相关专业
培训：
工作经历： 2 年
	本科/经贸英语
	17
	胜任□不胜任

	质量管理部
张小民
	学历：本科
专业：电子信息工程
培训：
工作经历： 5 年
	本科/电子信息工程
	17
	胜任□不胜任

	员工代表
吴亮
	学历：大专
专业：管理相关专业
培训：
工作经历： 2  年
	大专/经济管理
	15年
	☑胜任□不胜任

	市场营销部
李伟
	学历：大专及以上
专业：——
培训：
工作经历： 2  年
	本科/计算机应用 
	25年
	☑胜任□不胜任



获得所需的能力所采取措施：培训 调整岗位 岗位辅导 招聘 劳务外包 其他
2020年至目前年暂无招聘计划

培训过程的控制：有《培训计划》、试卷、《培训效果评价》
	计划培训日期
	培训记录内容
	参加部门/人数
	评价方式
	培训有效性评价

	2020-01
	管理体系标准讲解
	全体人员
	笔试 面试
	☑有效  □不足

	2020-04
	环境因素识别、危险源识别讲解
	全体员工
	笔试 面试
	☑有效  □不足

	2020-05
	内审核员培训
	内审员
	笔试 面试
	☑有效  □不足

	2020-11
	法律、法规知识培训
	全体员工
	笔试 面试
	☑有效  □不足

	2020-12
	管理手册、程序文件
	全体员工
	笔试 面试
	☑有效  □不足



持证上岗人员的控制：
	作业人员
	姓名
	资格证书编号
	有效期期限
	结论

	安全管理证书
	王丹
	第19320121011329号
	2021-07-31
	☑有效  □过期

	安全员证书
	吴亮
	第19320121024656号
	2021-07-31
	☑有效  □过期

	高级工程师
	徐春荣
	11930044
	
	☑有效  □过期

	[bookmark: _GoBack]电工
	吴超
	T320381198007230315
	2026-08-04
	有效  □过期

	高级工程师
	赵学东
	GJ00338
	 
	有效  □过期




检查三级安全教育的情况
	入职员工
	入厂日期
	厂级教育日期/时间
	车间级教育
	班组级教育

	吴亮
	2019-06-4
	2019年6月4日
   8小时
	2020年7月7-14日
   8小时
	2020年6月24日
   8小时

	曲丽娜
	2019-06-14
	2019年6月14日
   8小时
	2019年6月24日
   4小时
	2019年6月24日
   4小时

	高加乐
	2019-06-14
	2019年6月14日
   8小时
	2019年6月24日
   4小时
	2019年6月24日
   4小时

	老员工调岗
	原岗位             
	新岗位
	车间级
	班组级

	无
	
	
	
	




	

	沟通  
	EO7.4  
	文件名称
	如：《沟通控制程序》手册第7.4条款
	

	
	
	运行证据
	外部沟通的控制：
	沟通日期
	沟通的内容
	沟通对象
	沟通方法
	责任部门
	回应情况

	2020-02-17
	新冠疫情防控工作
	江宁开发区新型冠状病毒感染的肺炎防控工作指挥部
	公告通知
	行政部
	已执行

	2020-8-25
	安全生产事故应急预案
	高新园区管委会
	现场
	行政部
	已执行



内部沟通的控制：
	沟通日期
	沟通的内容
	沟通对象
	沟通方法
	责任部门
	回应情况

	2021-01-17
	最新疫情风险等级提醒通知
	全体人员
	邮件
	行政部
	已反馈

	2020-02-18
	复工前企业安全生产培训内容
	全体员工
	邮件
	行政部
	已反馈



	

	形成文件的信息
	EO7.5  
	文件名称
	如：《文件控制程序》、《记录控制程序》、《信息交流控制程序》
	

	
	
	运行证据
	查看《受控文件清单》
编审批管理
	文件名称
	载体
	审批日期
	审批人
	发放范围
	评审日期
	评审人

	管理手册
	纸质 电子
	2020-3-8
	总经理
	各部门负责人
	2020-03
	各部门

	程序文件
	纸质 电子
	2020-3-8
	总经理
	各部门负责人
	2020-03
	各部门

	内部审核控制程序
	纸质 电子
	2020-3-8
	总经理
	各部门负责人
	2020-03
	各部门

	环境和职业健康安全运行控制程序
	纸质 电子
	2020-3-8
	总经理
	各部门负责人
	2020-03
	各部门



文件修订的管理  ：暂无修订

电子文件系统管理：定期杀毒 定期备份 限制上网 取消USB端口 其他

外来文件控制
	文件名称
	性质
	评审日期
	使用方法
	适用部门

	质量法
	标准 法规
通知 图纸
	2020-3
	直接下发 
转成内部文件
	各部门

	易制毒化学品管理条例
	标准 法规
通知 图纸
	2020-3
	直接下发 
转成内部文件
	各部门

	南京市安全生产条例
	标准 法规
通知 图纸
	2020-3
	直接下发 
转成内部文件
	各部门

	关于新冠病毒肺炎疫情防控期间污染源自动监控运维工作有关事宜的通知
	标准 法规
通知 图纸
	2020-2
	直接下发 
转成内部文件
	各部门



记录（音频、视频、图片等证据）控制
	记录名称
	载体
	保存期限
	保存部门
	处理日期（月）
	处理方式
	审批人

	2020年年度目标统计表 
	纸质 电子
	3年
	行政部
	未处置
	粉碎
	总经理

	重要环境因素清单
	纸质 电子
	3年
	行政部
	未处置
	粉碎
	总经理

	废弃物处置记录表
	纸质 电子
	3年
	行政部
	未处置
	粉碎
	总经理

	重大危险源清单
	纸质 电子
	3年
	行政部
	未处置
	粉碎
	总经理

	消防、安全管理活动运行检查表
	纸质 电子
	3年
	行政部
	未处置
	粉碎
	总经理



	

	运行控制
 




	EO8.1

	文件名称
	如：《固体废物控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	生产/服务流程图：
1、 系统集成项目流程：签订合同—确定需求—方案策划—设计开发—设备类采购—设备进场验收—系统安装调试—客户培训—客户验收
生产过程：部件委托加工--组装（机箱显示面板安装---功能模件安装----机箱背板安装---装置固定件系统紧固）→测试→交付→技术服务（客户要求→问题解决→客户确认）

公司办公区域，公司配备饮水机，饮用桶装纯净水，公司办公区内有多种绿植，保持环境卫生清洁，保持职工心情愉悦，保证员工健康；
日常办公不产生污水，行政部配有卫生间；生活污水排入市政管网，无土壤污染现象；
日常注重水电的节约，有节约用电和水的意识，没有发现常明灯常流水，以及跑、冒、滴、漏现象，提倡无纸化办公；夏日开窗通风，减少使用空调；
办公用纸双面使用；废纸、笔芯等工作垃圾，置于可回收垃圾筒，倾倒于物业设置的垃圾箱，由其清运、回收处理；
对于硒鼓、墨盒等固体废物，置于不可回收垃圾筒，由销售公司统一回收处理。
企业为员工缴纳了社保，社保种类：养老、失业、医保（普通参保、医疗救助）、工伤、生育等；
企业定期组织员工进行体检。
查看2020年2月社保缴纳记录：缴费人数25人，已完成缴费
公司复工以来注重新冠肺炎疫情的防控，配有测温枪，公司配有防护口罩。
行政部配置有固废分类处置装置，
现场查看办公区域配有消防栓，配备灭火器，进行了日常点检
企业生产不产生危废，仅生活垃圾、废纸、一般包装材料等等

查看与园区签订的《物业服务合同》，由园区负责共用部位的维护和管理、环境卫生、消防管理等等
查看《货物运输合同》和包装协议，并已对相关方发放相关方告知书



	

	运行策划和控制
 




	EO8.1.1

	文件名称
	如《环境和职业健康安全运行控制程序》，管理手册第8.1.1章
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织策划、实施、控制和保持所需的过程：

	步骤
	职业健康安全措施
	——

	 建立过程准则；
	《消防管理制度》
《操作规程》《应急准备与响应控制程序》等
	☑充分 □不充分

	按照准则实施过程控制；
	有《环境和职业健康安全运行控制程序》
	☑充分 □不充分

	保持和保留必要的文件化信息，以确信过程已按策划得到实施；
	有《废弃物处置记录表》《废弃物清单》《环境管理活动运行检查表》《消防、安全管理活动运行检查表》
	☑充分 □不充分

	使工作适合于工作人员
	征求了员工代表的意见
	☑充分 □不充分

	在多雇主的工作场所，组织应与其他组织协调职业健康安全管理体系的相关部分。
	与产品运输供方签订协议书、与产品包装方签订合作协议，对相关方发放相关方告知书
	☑充分 □不充分



 
	

	消除危险源和降低职业健康安全风险
	O8.1.2  
	文件名称
	如：手册第8.1.2条款、
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织通过采用下列控制层级，建立、实施和保持用于消除危险源和降低职业健康安全风险的过程：
	控制层级
	举例说明

	消除危险源
	——

	用危险性低的过程、操作、材料或设备替代
	——

	采用工程控制和重新组织工作
	漏电保护装置、消防设备、采购专用电器

	采用管理控制，包括培训
	有三级安全教育、操作培训

	无偿使用适当的个体防护装备（PPE）
	口罩、手套




	

	变更管理

	O8.1.3
	文件名称
	如：手册第8.1.3条款、
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	变更的内容：  
□工作场所的位置和周边环境  □工作组织  □工作条件 □设备 □劳动力 □法律法规要求和其他要求的变更   有关危险源和职业健康安全风险的知识或信息的变更  知识和技术的发展 
其他；暂无变更

抽取变更相关记录名称：《    》、《   》
	日期
	变更的原因
	变更的内容
	变更性质
	评审结果
	控制措施

	
	
	
	临时性
永久性
	
	

	
	
	
	临时性
永久性
	
	




	

	应急准备和响应
	EO8.2
	文件名称
	如：《应急准备和响应控制程序》、《应急预案》
	符合
不符合



	
	
	运行证据
	应急准备和响应的情况：
	紧急情况简述
	性质
	相应预案名称
	效果评价

	火灾爆炸事件应急预案。
时间：2020年9月25日
	实际发生 演练
	火灾爆炸事件应急预案。

	有效



演练总结：通过本次演习，相关人员能达到自救和使用消防器材的目的。说明我司的相关培训和紧急应娈措施是有效的，同时我司的相关人员具备事故应急预案的要求， 

对预案定期评审的日期：     每次演练后            
修订响应措施的内容：       无                。


适当时，向有关的相关方，包括组织控制下工作的人员提供相关的培训。已实施 未实施

	

	[bookmark: _Toc17985696]监视、测量、分析和评价绩效

	EO9.1.1
	文件名称
	如：《监视、测量、分析和评价控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据

	监视、测量、分析和评价的内容：
日常检查：
环境卫生   安全隐患 消防管理  其他
抽取监视、测量、分析和评价相关记录名称：《《废弃物处置记录表》《废弃物清单》《环境管理活动运行检查表》《消防、安全管理活动运行检查表》，每月行政部查核一次，每周查核表，月度检查表，均有记录。
抽查了2020.11.16/2020.04.10/2020.06.18，《环境管理活动运行检查表》无异常。
抽查了2020.09.12、2020.12.30、2020.04.12《消防、安全管理活动运行检查表》，未发现异常。

《职业病危害因素检测评价报告》编号：苏交科安全（职）字第SSAZJ2020454号   颁发日期： 2020 年 11 月 16日  评估单位：苏交科集团（江苏）安全科学研究院有限公司

建设工程竣工验收消防备案凭证编号：江建消备字[2020]第0084号，2020年9月25号


第三方《瑞慈健康体检报告》颁发日期：  赵盈  2020年11月01日  ；体检编号：262011013133
监测机构名称：   瑞慈医疗   
第三方《瑞慈健康体检报告》颁发日期：  唐小茹  2020年10月17日  ；体检编号：202010173222
监测机构名称：   瑞慈医疗   
第三方《瑞慈健康体检报告》颁发日期：  朱宏明  2020年12月26日  ；身份证编号：320924198103087171
监测机构名称：   瑞慈医疗   



	

	合规性评价
	E09.1.2
	文件名称
	如：《合规性评价控制程序》、或《合规义务控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	自管理体系建立后/近一年，合规义务如下：
	合规义务
	评价日期
	评价概述或结果
	改进措施描述

	危险化学品安全管理条例
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	江苏省消防条例
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	职业病防治法
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	江苏省工伤保险条例
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	特种设备安全检查条例
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	
	
	
	




	合规义务
	评价日期
	评价概述或结果
	改进措施描述

	GB8978-1996污水综合排放标准
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	GB14554-93恶臭污染物排放标准
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	GB16297-1996大气污染物综合排放标准
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	GB12348-2008工业企业厂界环境噪声排放标准
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	江苏省消防条例
	2020.9.15
	达标 未达标
	无

	危化品管理条例
	2020.9.15
	达标 未达标
	无



	

	内部审核
	QEO9.2
	文件名称
	如：《内审控制程序》手册第9.2条款
	符合
不符合

	
	
	
运行证据
	自管理体系建立后/近一年，于2020  年 8 月 19 日实施了内部审核；
记录包括：
《内审计划》：有 6 名内审员；有□《内审员证书》 ☑内审员培训记录 □
覆盖了全部部门，
□未覆盖了全部部门，缺少                    
☑覆盖了全部过程和条款
□未覆盖了全部过程和条款，缺少                                 
《内审检查表》：☑与内审计划一致 □与内审计划不一致缺少                               
抽查的部门：如：管理层、市场营销部、生产工程部、行政部、技术开发部、质量管理部....         
☑覆盖了全部部门，
□未覆盖了全部部门，缺少                             
☑覆盖了全部过程和条款
□未覆盖了全部过程和条款，缺少                                
《不符合项报告》 1 份；
涉及的条款号或问题简述：    ES:8.2     审核中发现没有“事故应急预案”；               
不符合项已关闭  不符合项部分关闭   
不符合项未关闭，缺少                            

《内审报告》结论：
体系运行有效  体系运行基本有效   
体系运行失效，问题                            

本次现场审核时，上述不符合项的纠正措施的有效性
不符合项未发生  不符合项仍然存在 

	

	不符合与纠正措施
	EO10.2
	文件名称
	如：《不符合和纠正措施控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	不符合的来源：
未遂事件 工伤  职业病检测结果  工作运行中发现的问题 
相关方投诉   环保事故  工作运行中检查的问题  其他 ：暂无不符合 
抽查采取纠正措施相关记录名称：     

	日期
	不符合描述
	不符合纠正
	原因分析
	纠正措施
	有效性评价

	
	
	
	
	
	未再次发生
再次发生

	
	
	
	
	
	未再次发生
再次发生
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