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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：行政部 （含财务）    主管领导：王艳    陪同人员：王艳
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽     审核时间：2021年4月10日
	

	
	
	审核条款： 6.1、8.1、8.2、9.1.1  10.1  10.2
	

	环境因素识别
	E:6.1.2
	行政部有对办公区域和办公活动、过程中有关的环境因素进行识别、评价，环境因素识别有考虑三种时态、三种状态，并从产品生命周期观点，包括采购、销售的整个产品生命周期，环境因素主要包括：火灾的发生，水、电、纸张消耗，复印机、打印机使用时废气的排放；办公设备使用时噪声的排放、车辆噪声的排放，固体废弃物（废灯管、硒鼓、废旧墨盒）的废弃、废弃文件、烟头等的废弃、生活垃圾的废弃等，办公区域环境因素识别基本充分、齐全，查见 “环境因素辨识与评价表”，经评价后确定的重要环境因素包括：固体废弃物的排放、潜在火灾，查见“重大环境因素清单”。企业根据环境的变化对环境因素进行重新识别。
行政部负责对办公区域环境因素识别、评价工作，其他部门协助。
	Ok

	合规义务/合规性评价
	E:6.1.3
	提供的《法律与其他要求获取控制程序》《合规性评价控制程序》规定了对适用的法规法规的识别、获取和评价等控制要求。
行政部负责识别、获取和更新环境全管理体系有关的适用法律法规，并对其适用性、有效性实施确认，获取渠道包括互联网、政府有关职能部门，查见“法律法规和其他要求清单”，清单中包括环境保护法、环境影响评价法、消防法、环境噪声污染防治法、固体废物污染环境防治法、固体废弃物污染环境防治法等，适用的法律法规和其他要求识别基本充分、收集基本齐全。
	Ok

	监视、测量、分析和评价/总则
	E:9.1.1
	1、 企业有策划环境绩效监视和测量控制准则，并按策划的要求实施环境绩效的监视和测量；具体包括内审、管理评审活动，并实施，以证实管理体系的符合性、适宜性、充分性、有效性；运行控制日常监督检查，确保管理目的实现；定期收集外部相关方信息，证实环境管理体系的外部绩效；守法性评价，定期对适用的法律法规及其他要求进行评价。

2、查见 2020.11-2021.3 “环境绩效检查记录” 
检查内容包括：目标指标管理方案及措施是否落实
现场噪声、扬尘、污水、固废排放是否符合程序规定
易燃易爆物品贮存、使用、处置是否符合程序规定
水、电、气和原材料消耗是否在控制范围，有无跑冒滴漏现象
消防设施是否完好，通道是否畅通
电器设施是否完好，日常操作是否符合程序规定，
有无安全隐患
要害部位防范措施是否有效，劳动防护用品佩带是否符合规定，有无安全隐患
人员资格审查是否到位
应急预案是否培训，措施及设施是否准备到位
各项文件、记录是否保存完整，标识清晰，易于查找等
检查人：郭龙昆

3、查2020年11月-2021年3月固体废弃物清运记录表
废弃物类型	质量	消纳地点	处置方式	记录人	记录时间
固废	88kg	物业	打包后送垃圾站	郭龙昆	2020.11.16
固废	83kg	物业	打包后送垃圾站	郭龙昆	2021.3.19
。.。。。。

4、查见“环境目标、指标管理方案”，方案内容基本符合标准要求并切实可行，以及2020年11-2021年3月环境目标、指标及管理方案实施情况考核证据，环境目标、指标及管理方案完成情况良好。

5、查2020年11月-2021年3月消防设施配置及消防安全巡查记录表
电器线路安全
消防器材配置是否齐全
灭火器完好情况
泄压阀功能是否正常
消防栓完好情况
消防通道是否通畅
检查人：郭龙昆

5、水电消耗一览表，符合要求。。。。。。
目前无需使用监视和测量设备用于环境绩效的监测，体系实施后未受到过当地环保、消防等地方政府相关职能部门的行政处罚，也为发生相关方环境投诉。
	Ok

	环境运行控制
	E8.1

	本部门执行节能降耗控制程序、固体废弃物控制程序、环境管理控制程序、档案管理制定合同管理制定、印章管理制度、代理工作办法项目管理手册、车辆管理规定等。
运行控制情况：办公过程注意节约用电，做到人走灯灭，电脑长时间不用时关机，下班前要关闭电源；办公区域内配置的灭火器,在有效期内。
办公过程使用的电器如：空调、电脑、灯具均符合安全设计要求，使用过程注意安全，预防触电，工作时间平均每天8小时；
办公用品按要求由厂办负责发放，作好记录；
相关方施加影响：公司能够控制或能够施加影响的相关方有周边商户、固体废弃物处理等。提供了“致相关方的公开信”，将公司关于办公用品采购、固体废弃物处理等方面环境控制要求发放到了周边商户，督促影响各相关方按照环境管理体系要求对环境施加影响。
公司办公产生的废硒鼓、废墨盒、色带由供应方公司回收；
查：废弃物回收处理登记表
废弃物种类	排放量   日期	      统计人	    处置办法	
废硒鼓墨盒    2个  2020.11.16	 丁路路  集中存放交供应商
生活垃圾  随时	环卫所
驾驶员要求遵守道路交通安全法，不违章驾车，驾驶证和车辆定期年审，确保行车安全。
现场查看办公区域配备有符合要求的灭火器，综合办设备、电器状态良好，无安全隐患。
提供了每季度工作环境检查表，抽查：2021.3.15的检查表，对办公环境、卫生等情况进行了检查，检查人：丁路路，无问题。
提供财务资金保障情况：
项目	实际投入（单位：元）
培训费	2000
体检费	2000
垃圾清运及保洁费	3000
现场与公司的财务经理沟通，公司建立了完善的财务管理制度，公司的环境资金保障充足。
	

	应急准备和响应
	E8.2

	公司编制了应急准备与响应管理程序，查看内容基本符合要求。策划了应急预案包括火灾、触电等应急预案。查应急预案评估报告，通过以上评估，公司应急预案的制定基本合理。
参加了公司组织的消防演练，均接受过培训，知晓灭火器使用和各种火情的灭火方法。 
提供了《火灾应急预案》，包括发生火灾等紧急情况的处置和应急抢救方案等内容。
出示了“应急预案演练记录”
组织部门：行政部  演练主持人：马林
参加演练人员名单：马林	丁路路等公司全体人员。    
1.演练目的：演练目的、内容：
为了使员工了解火灾发生时的应急自救知识，掌握应对火灾发生时采取的防护措施和方法，最大限度地降低火灾爆炸带来的损失，从而提高员工紧急避险、自救自护和应变的能力。
2.演练小结：参加人员基本了解，掌握了灭火器的使用方法和现场撤离路线，掌握火灾时的逃生方法。
3.存在的问题及整改措施：义务消防员应经常检查火灾隐患，发现问题及时整改，今后应定期进行火灾应急演练。争取得到周边单位的配合和参与。以提高公司员工的消防安全意识。
填写部门：行政部  填写日期：2020年5月31日
提供了“应急预案评审记录”，演练后对预案适宜性充分性进行了评审，结论：预案适用无需修订
	

	改进总则/
持续改进
	E10.1.
E10.3
	与总经理交流公司在持续改进方面主要做了哪些工作：1．提高绩效的PDCA循环和过程方法活动的建立，正逐步趋于完善，主要通过方针目标的建立，为公司明确改进方向，通过各种监测活动发现问题、查找问题， 运用过程方法包括按照组织的环境方针和战略方向，对各过程及其相互作用，系统地进行管理，从而实现预期结果运用分析与评价，寻找变化趋势，以发现潜在问题，获得有效的过程绩效，采取措施实现持续改进。
[bookmark: _GoBack]2. 编制并实施了不合格和纠正措施管理规定，明确了采取措施予以控制和纠正和处置产生的后果信息的方法，确定并选择了纠正、预防或减少不利影响为改进机会，包括评审和分析不合格、确定不合格的原因、确定是否存在或可能发生类似的不合格、实施所需的措施和评审所采取的纠正措施的有效性。各部门环境目标是改进的主要目标，主要通过目标完成情况考核汇总，环境目标进行统计分析并形成了记录。
3.通过员工质量意识的提高，将提高绩效的循环工作做的更好。公司的不合格和纠正措施大多通过平时工作监督检查来实现。通过员工质量意识的提高，防止不符合或不合格的发生。在内审中发现的1个不符合项，已采取了纠正措施，并进行了有效整改。
	OK

	不符合和纠正措施
	E:10.2
	提供的《不符合和纠正措施程序》规定了体系运行中的不符合、纠正措施和预防措施控制要求。经与该部门交流：经过日常的监视和测量及检查未发生环境运行过程中的不符合、事故、事件。故没有采取纠正和预防措施的需求。
本年度实施的内审中出现的不符合，均及时在规定的时间内进行了纠正、关闭；截止目前未发生环保事故，若发生，将严格按相关程序文件规定执行。
企业有通过日常培训、例行检查、合规性评价、环境目标、指标及管理方案完成情况检查，制定应急预案，并定期实施演练，以及内审和管理评审等防患措施，以防止签字的不符合、事故、事件的发生。
	Ok







	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：质技部  主管领导：丁路路   陪同人员：王艳
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽  审核时间：2021.4.10
	

	
	
	审核条款：E:5.3/6.2/6.1.2/8.1/8.2
	

	职责和权限
	E5.3

	负责本部门的环境因素的辨识；
负责本部门的环境及的运行工作
负责辨识本部门的法律、法规及其他要求的获取及识别其适用性，
负责本部门相关方的识别及管理工作
参与公司应急预案及演练工作
	

	目标分解及考核，目标指标及管理方案
	
E6.2

	部门分解的质量目标：            
1. 办公区域危险固废分类回收率100%。
2. 无浪费水电现象发生。
3. 无不规范用电现象发生。
4.无浪费办公用纸现象发生。
5. 本年度火灾事故为0
提供2020年4季度--2021年第1季度考核统计，目标均完成，考核人：丁路路，，目标适宜。
对可回收废弃物、危险废弃物分类管理，并集中收集和处理，完成了部门该项环境目标和指标。
对以上的目标指标制定了管理方案：
环境建立了管理方案，查管理方案表，共3项： 1、办公用硒鼓、墨盒等固废；办公废弃物等分类收集保管，交由相应部门处置；
2、杜绝火灾发生，制定了管理方案: 制定3项管理方案：.制定相应的管理制度并严格执行，配备必要的防火设施（包括灭火器a、消防栓等）并保证其完好
b. 成立应急响应工作小组（见《应急预案》）
c. 淘汰过期、报废设备,对灭火器更新；每年进行一次消防演习。执行部门：各部门，检查人：丁路路，资金投入5000元，责任人：郭洪，执行日期：2020.1.2-2020.12.31
3、电线老化引发火灾、临时接电触电,管理方案：a、电线检修                             b、对职工进行安全教育培训。
资金预算费1万元，执行部门：各部门，责任人：郭洪，执行日期：2020.1.2-2020.12.30
上述目标、指标2021年3月度进行考核，考核结果：全部达标，考核人：丁路路。
制定的指标和管理方案基本可行。
	

	

环境因素、危险源识别
	E6.1.2

	编制了《环境因素的识别与评价控制程序》《危险源辩识、风险评价和风险控制策划程序》符合标准要求.
提供的“环境因素识别评价表”“重要环境因素清单”， 评价考虑了三种时态现在、过去、将来、三种状态、异常、正常、紧急考虑了法律法规，并进行了评价，二类口腔科材料（义齿）的销售及其相关的环境管理活动
服务过程，用打分法考虑了法规符合性、发生频次、影响范围等, 通过定性判断法，共识别出重大环境因素2项：固废排放、火灾，评价符合程序要求及公司的实际情况。
对重要环境因素的控制措施包括制定管理制度、监督检查、应急预案、培训等。提供《重要环境因素识别清单》，其中综合办涉及的重要环境因素：固废排放、意外火灾的发生，评价基本合理。
	

	环境运行控制
	E8.1

	本部门执行节能降耗控制程序、固体废弃物控制程序、环境管理控制程序、档案管理制定合同管理制定、印章管理制度、代理工作办法项目管理手册、车辆管理规定等。
运行控制情况：办公过程注意节约用电，做到人走灯灭，电脑长时间不用时关机，下班前要关闭电源；办公区域内配置的灭火器,在有效期内。
办公过程使用的电器如：空调、电脑、灯具均符合安全设计要求，使用过程注意安全，预防触电，工作时间平均每天8小时；
办公用品按要求由厂办负责发放，作好记录；
相关方施加影响：公司能够控制或能够施加影响的相关方有周边商户、固体废弃物处理等。提供了“致相关方的公开信”，将公司关于办公用品采购、固体废弃物处理等方面环境控制要求发放到了周边商户，督促影响各相关方按照环境管理体系要求对环境施加影响。
公司办公产生的废硒鼓、废墨盒、色带由供应方公司回收；
查：废弃物回收处理登记表
废弃物种类	排放量   日期	      统计人	    处置办法	
废硒鼓墨盒    2个  2021.4.6	   丁路路     集中存放交供应商
生活垃圾  随时	环卫所
公司为员工缴纳了养老、工伤、医疗等保险。
提供了缴纳保险的票据及社会保险在职人员信息统计表。
驾驶员要求遵守道路交通安全法，不违章驾车，驾驶证和车辆定期年审，确保行车安全。
现场查看办公区域配备有符合要求的灭火器，综合办设备、电器状态良好，无安全隐患。
提供了每季度工作环境检查表，抽查：2020.3.15的检查表，对办公环境、卫生等情况进行了检查，检查人：邓新立，无问题。

	

	应急准备和响应
	E8.2

	参加公司统一组织的应急演练活动，具体详见行政部E8.2审核记录
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Ë®¡¢µç¡¢Ö½ÕÅÏûºÄ£¬¸´Ó¡»ú¡¢´òÓ¡»úÊ¹ÓÃÊ±·ÏÆøµÄÅÅ·Å£»°ì¹«Éè±¸Ê¹ÓÃÊ±ÔëÉùµÄÅÅ·Å¡¢³µÁ¾ÔëÉùµÄÅÅ·Å£¬¹Ì


Ìå·ÏÆúÎï£¨·ÏµÆ¹Ü¡¢Îø¹Ä¡¢·Ï¾ÉÄ«ºÐ£©µÄ·ÏÆú¡¢·ÏÆúÎÄ¼þ¡¢ÑÌÍ·µÈµÄ·ÏÆú¡¢Éú»îÀ¬»øµÄ·ÏÆúµÈ£¬°ì¹«ÇøÓò»·


¾³ÒòËØÊ¶±ð»ù±¾³ä·Ö¡¢ÆëÈ«£¬²é¼û


 


¡°»·¾³ÒòËØ±æÊ¶ÓëÆÀ¼Û±í¡±£¬¾­ÆÀ¼ÛºóÈ·¶¨µÄÖØÒª»·¾³ÒòËØ°üÀ¨£º¹ÌÌå·Ï


ÆúÎïµÄÅÅ·Å¡¢Ç±ÔÚ»ðÔÖ£¬²é¼û¡°ÖØ´ó»·¾³Òò


ËØÇåµ¥¡±¡£ÆóÒµ¸ù¾Ý»·¾³µÄ±ä»¯¶Ô»·¾³ÒòËØ½øÐÐÖØÐÂÊ¶±ð¡£


 


ÐÐÕþ²¿¸ºÔð¶Ô°ì¹«ÇøÓò»·¾³ÒòËØÊ¶±ð¡¢ÆÀ¼Û¹¤×÷£¬ÆäËû²¿ÃÅÐ­Öú¡£


 


Ok


 


ºÏ¹æÒåÎñ


/


ºÏ¹æÐÔÆÀ


¼Û


 


E:6.1.3


 


Ìá¹©µÄ¡¶·¨ÂÉÓëÆäËûÒªÇó»ñÈ¡¿ØÖÆ³ÌÐò¡·¡¶


ºÏ¹æÐÔÆÀ¼Û¿ØÖÆ³ÌÐò


¡·¹æ¶¨ÁË¶ÔÊÊÓÃµÄ·¨¹æ·¨¹æµÄÊ¶±ð¡¢»ñÈ¡ºÍ


ÆÀ¼ÛµÈ¿ØÖÆÒªÇó¡£


 


ÐÐÕþ²¿¸ºÔðÊ¶±ð¡¢»ñÈ¡ºÍ¸üÐÂ»·¾³È«¹ÜÀíÌåÏµÓÐ¹ØµÄÊÊÓÃ·¨ÂÉ·¨¹æ£¬²¢¶ÔÆäÊÊÓÃÐÔ¡¢ÓÐÐ§ÐÔÊµÊ©È·ÈÏ£¬»ñÈ¡


ÇþµÀ°üÀ¨»¥ÁªÍø¡¢Õþ¸®ÓÐ¹ØÖ°ÄÜ²¿ÃÅ£¬²é¼û¡°·¨ÂÉ·¨¹æºÍÆäËûÒªÇóÇåµ¥¡±£¬Çåµ¥ÖÐ°üÀ¨»·¾³±£»¤·¨¡¢»·¾³Ó°


ÏìÆÀ¼Û·¨¡¢Ïû·À·¨¡¢»·¾³ÔëÉùÎÛÈ¾·ÀÖÎ·¨¡¢¹ÌÌå·ÏÎïÎÛÈ¾»·¾³·ÀÖÎ·¨¡¢¹ÌÌå·ÏÆúÎïÎÛÈ¾»·¾³·ÀÖÎ·¨µÈ£¬ÊÊÓÃ


µÄ·¨ÂÉ·¨¹æºÍÆäËûÒªÇóÊ¶±ð»ù±¾³ä·Ö¡¢ÊÕ¼¯»ù±¾ÆëÈ«¡£


 


Ok


 


¼àÊÓ¡¢²âÁ¿¡¢·ÖÎöºÍ


ÆÀ¼Û


/


×ÜÔò


 


E:9.1.1


 


1


¡¢


 


ÆóÒµÓÐ²ß»®»·¾³¼¨Ð§¼àÊÓºÍ²âÁ¿¿ØÖÆ×¼Ôò£¬²¢°´²ß»®µÄÒªÇóÊµÊ©»·¾³¼¨Ð§µÄ¼àÊÓºÍ²âÁ¿£»¾ßÌå°üÀ¨ÄÚÉó¡¢


¹ÜÀíÆÀÉó»î¶¯£¬²¢ÊµÊ©£¬ÒÔÖ¤Êµ¹ÜÀíÌå


ÏµµÄ·ûºÏÐÔ¡¢ÊÊÒËÐÔ¡¢³ä·ÖÐÔ¡¢ÓÐÐ§ÐÔ£»ÔËÐÐ¿ØÖÆÈÕ³£¼à¶½¼ì²é£¬


È·±£¹ÜÀíÄ¿µÄÊµÏÖ£»¶¨ÆÚÊÕ¼¯Íâ²¿Ïà¹Ø·½ÐÅÏ¢£¬Ö¤Êµ»·¾³¹ÜÀíÌåÏµµÄÍâ²¿¼¨Ð§£»ÊØ·¨ÐÔÆÀ¼Û£¬¶¨ÆÚ¶ÔÊÊ


ÓÃµÄ·¨ÂÉ·¨¹æ¼°ÆäËûÒªÇó½øÐÐÆÀ¼Û¡£


 


 


2


¡¢²é¼û


 


20


20


.


11


-


2021.3 


¡°»·¾³¼¨Ð§¼ì²é¼ÇÂ¼¡±


 


 


¼ì²éÄÚÈÝ°üÀ¨£ºÄ¿±êÖ¸±ê¹ÜÀí·½°¸¼°´ëÊ©ÊÇ·ñÂäÊµ


 


Ok
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ISC - B - I - 19  管理体系审核记录表 (03 版 )  

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：行政部   （含财务）      主管领导：王艳      陪同人员： 王艳  判定  

审核员：朱晓丽       审核时间： 2021 年 4 月 10 日  

审核条款：   6.1 、 8.1 、 8.2 、 9.1.1  10.1  10.2  

环境因素识别  E:6.1 . 2  行政部有对办公区域和办公活动、过程中有关的环境因素进行识别、评价，环境因素识别有考虑三种时态、 三种状态，并从产品生命周期观点，包括采购、销售的整个产品生命周期，环境因素主要包括：火灾的发生， 水、电、纸张消耗，复印机、打印机使用时废气的排放；办公设备使用时噪声的排放、车辆噪声的排放，固 体废弃物（废灯管、硒鼓、废旧墨盒）的废弃、废弃文件、烟头等的废弃、生活垃圾的废弃等，办公区域环 境因素识别基本充分、齐全，查见   “环境因素辨识与评价表”，经评价后确定的重要环境因素包括：固体废 弃物的排放、潜在火灾，查见“重大环境因 素清单”。企业根据环境的变化对环境因素进行重新识别。   行政部负责对办公区域环境因素识别、评价工作，其他部门协助。  Ok  

合规义务 / 合规性评 价  E:6.1.3  提供的《法律与其他要求获取控制程序》《 合规性评价控制程序 》规定了对适用的法规法规的识别、获取和 评价等控制要求。   行政部负责识别、获取和更新环境全管理体系有关的适用法律法规，并对其适用性、有效性实施确认，获取 渠道包括互联网、政府有关职能部门，查见“法律法规和其他要求清单”，清单中包括环境保护法、环境影 响评价法、消防法、环境噪声污染防治法、固体废物污染环境防治法、固体废弃物污染环境防治法等，适用 的法律法规和其他要求识别基本充分、收集基本齐全。  Ok  

监视、测量、分析和 评价 / 总则  E:9.1.1  1 、   企业有策划环境绩效监视和测量控制准则，并按策划的要求实施环境绩效的监视和测量；具体包括内审、 管理评审活动，并实施，以证实管理体 系的符合性、适宜性、充分性、有效性；运行控制日常监督检查， 确保管理目的实现；定期收集外部相关方信息，证实环境管理体系的外部绩效；守法性评价，定期对适 用的法律法规及其他要求进行评价。     2 、查见   20 20 . 11 - 2021.3  “环境绩效检查记录”     检查内容包括：目标指标管理方案及措施是否落实  Ok  

