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管理体系审核记录表
	[bookmark: _GoBack]过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：财务管理部            主管领导：张明玲         陪同人员：廖园园
	判定

	
	
	审核员：    姜小清  安涛 （Q）         审核时间：2021.3.22
	

	
	
	审核条款：
Q：5.3/6.2/
E：5.3/6.2/6.1.2/8.1
S：5.3/6.2/6.1.2/8.1
En：5.3/6.2/7.4/8.1
	

	组织的岗位、职责和权限
（姜小清、安涛审核）
	QESEn
5.3
	能源岗位人员和岗位设置：
部门13 人、包括管理岗、财务出纳等；
主要工作内容和职责权限：
负责本公司会计核算，实行会计监督，并充分发挥会计机构的核算职能、监督职能、规划职能、控制职能、调节职能和评价职能的作用。及时、准确编制财务会计报告，按规定报送股份公司。
按股份公司下达目标完成预算编制、控制、考核及分析。监督各部门及直属单位降低消耗、节约费用，更好地运用企业资产和资源，努力提高企业的盈利能力。负责能源绩效方面所涉及的技术投入费用的提取和支出；协助其他部门作好管理体系相关工作。有效控制本部门能源消耗。
	


  y

	质量目标（安涛审核）
目标，能源指标及其实现的策划
运行策划控制
	QESEn
6.2 

8.1
	质量目标：业务账目合格率100%；
环境安全目标指标：
1、环境、职业健康安全资金保障率100%
2、固体废弃物100%合理分类处理；
3、工伤事故为零
执行公司统一的能源目标指标；
本部门没有制定“特定”的能源方案（非主责部门）。
编制了“能源管理制度”、“办公室能源管理规定”等、日常工作中注意节水节电、防止跑冒滴漏、人员经过能源体系培训、对出现的不符合及时纠正、不断完善公司的节能制度等；

——查2020年度环保安全及能源支出：
	序号
	项目
	金额（元）

	1
	安全环保投入
	995,488.67 

	2
	能源投入
	32,890,613.54 

	3
	社保（企业、个人）
	5,826,320.29 

	4
	女工（方面投入）
	131,950.00 

	5
	劳保
	53,183.96 

	6
	合计
	39,897,556.46 
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	环境因素

	E
6.1.2

	编制了《环境因素识别与评价表》环境因素6项、具体“水电纸张消耗、废旧墨盒硒鼓废弃、潜在火灾等——有相应的控制措施、及涉及人员和相关方信息、未见明显遗漏；
确定的环境影响4项、具体为大气污染、土壤污染和原材料及能源消耗等 ；
有三种时态和状态的说明；
对环境影响评价方法为（打分法）；
提供了《重要环境因素清单》1项、主要为火灾，有控制方法的相关内容，查环境因素识别基本符合实际情况，未见明显遗漏、评价基本准确；对应了风险和机遇中重要环境因素的相关信息、未见明显遗漏，符合规定；
上述文件有编审批、更新日期2020.7.3；
近一年来现场环境基本没有发生变化；
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	危险源识别和控制措施
	S
6.1.2
	编制了《危险源辨识、风险评价和控制措施一览表》
识别的危险源20项、包括“电气漏电、火灾、 化学品挥发中毒或不适、噪音、消防设施的不足、饮水机操作”等——查基本没有遗漏；
对上述识别的危险源确定了相应的危害内容（中毒、触电等）；
采用LECD评价法、风险等级为中度以下、均为可以接受的风险；
评价出的重大危险源1项、具体为火灾、查评价基本准确；
控制措施包括“个人防护、培训教育、检查消除”等；
文件有编审批更新日期2020.7.10；
查近一年 场地环境没有变化；
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	沟通

	QESEn
7.4

	建立了《信息交流控制程序》规定了建立、实施和保持如下的内、外部沟通方式、方法，在不同部门和层次之间对能源管理体系运行的有效性包括过程和要求、能源因素影响信息、目标完成情况进行沟通，使不同层次的人员都能及时有效地获取与工作相关信息。对沟通过程中发现的问题及时解决落实，消除能源管理体系有效运行的障碍。
为确保内、外部信息交流的有效性和持续改进，沟通过程视需要而定，会议、座谈讨论、通报、书面材料、电子媒体、记录、通讯、内审、管理评审等都是可选择的方法。
一般沟通活动可包括：文件（包括记录）；在工作区域内由管理者引导的沟通；通过管理例会和有关专题会议，如年终彰会，加强各职能部门之间的信息交流与沟通。与任务有关的应有会议签到表，必要时应做书面会议记录和报告；布告栏、微信；声像和电子媒体，如电子邮件和网址；与上级主管部门的回复、上报资料等；本公司内人员的调查表和建议书。
鼓励不同岗位之间员工就如何实现目标和工作的配合、协调进行积极充分的沟通。沟通应贯穿于整个体系中，对适用法律法规、政策的掌握，能源目标指标实现情况，能源参数，节能技术及管理经验等进行明确地沟通，是非常重要的。上述沟通过程可使用的适当记录包括：信息联系单、主管单位的上报资料等。
外部信息交流的方式包括：
通过节能网站、参加会议的方式；与行业协会、主管部门等通过电子邮件、电话等方式寻求信息；及时处理节能监察部门的要求及整改问题方式交流；定期向主管部门提交能源报表、能源利用报告等形式交流。
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