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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：管理层   主管领导：李亚楠，  陪同人员：杨雪澜
	判定

	
	
	审核员：冉景洲，    审核时间：2021.4.15
	

	
	
	审核条款：QMS-2015 ：
4.1组织及其环境;4.2相关方需求与期望;4.3确定体系范围;4.4体系及其过程;5.1领导作用与承诺;5.2方针;5.3组织的角色、职责和权限；6.1应对风险和机遇的措施；6.2目标及其实现的策划；6.3变更的策划；7.1.1资源 总则；7.1.2人员；7.1.6组织知识；7.4沟通；7.5.1文件化信息总则9.1.1监测、分析和评价总则；9.2内部审核；9.3管理评审；10.1改进 总则；10.3持续改进
EMS-2015 ：
4.1组织及其环境;4.2相关方需求与期望;4.3确定体系范围;4.4体系;5.1领导作用与承诺;5.2方针;5.3组织的角色、职责和权限；6.1.1策划总则；6.1.4措施的策划；6.2目标及其实现的策划；7.1资源；7.4沟通；7.5.1文件化信息总则；9.1.1监测、分析和评估总则；9.2内部审核；9.3管理评审；10.1改进 总则；10.3持续改进
	

	组织及其环境;
相关方需求与期望;
确定体系范围;
体系及其过程;
总要求

	QE:4.1;4.2;4.3;4.4


	重南方精典（重庆）人才服务有限公司成立于2016年10月26日，是一家从事人力资源服务，企业管理，信息咨询服务等服务公司。目前经营情况良好。

[bookmark: 生产地址]核实：生产经营地址：重庆市江北区金渝大道153号7幢11-13，与任务书一致。
经确认，公司认证范围及人数变更：
[bookmark: 审核范围]认证范围变更前：
QMS：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工。
EMS：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工所涉及的相关环境管理活动。
认证范围变更后：
QMS:人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工。
EMS：人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工所涉及的相关环境管理活动。
认证范围体系覆盖人数变更：
变更前25人，变更后60人。
公司QMS管理体系不适用条款为：8.3，理由：本公司按统一技术为客户提供人力资源服务（人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工，故GB/T 19001-2016idtISO 9001:2015标准8.3条款不适用于本公司，此条款的不采用不影响本公司遵守法规要求和提供客户需求能力的满足。
公司在管理手册和制定的《风险和机遇的应对控制程序》中，确定了对公司有利的内外部环境因素，对公司不利的内、外部因素有：市场竞争非常激烈，国家和政府对企业环保要求提高等。
公司通过业内展会、同行交流、座谈会、每周工作例会、QQ、微信等进行内外部沟通，并定期进行评审，形成会议记录。
抽查2021年总过程风险机会识别措施评价表，内容及记录清晰。
公司确定的相关方有员工、顾客 、政府机构、审核机构、供方等。
理解员工诉求的形式为谈心、茶话会等；理解银行等相关方的形式主要为电话沟通、上门拜访等；
员工关注的主要问题有工资、待遇、晋升机制、福利等，供方和合作伙伴关注的主要问题互利和连续性，服务质量、服务价格、服务的及时性等。
查见《组织环境和相关方需求分析清单》
相关方：员工、顾客 、政府机构、审核机构、供方、银行、税务、邻居单位、物业等
需求和期望：服务质量符合顾客要求；服务项目及时完成；价格合理等。
对相关方的要求的监视和评审的方法多样，通过QQ和微信等现代通讯手段是常用的便捷而又高效主要方法。
公司在管理手册和制定的《风险和机遇管理制度》中，确定了对公司有利的内外部环境因素有：市场容增加、国家对产业扶持力度加大。对公司不利的内、外部因素有：管理水平还需提高，统一员工认识、获得客户依赖等。
公司通过业内交流会、展会学习、座谈会、每周工作例会、QQ、微信等进行内外部沟通，并定期进行评审，形成会议记录。

公司通过请咨询专家到公司来宣传、培训、结合原已经形成的质量、环境和职业健康安全管理体系文件，修订整合建立了质量、环境和职业健康安全管理一体化的管理体系，以GB/T19001-2016标准为主线，以“过程方法”为基础，融入了GB/T24001-2016标准要求，并明确了过程顺序和相互作用以及过程有效运作和控制所需的准则和方法。在管理手册中，确定产生非预期的输出或过程失效对产品和顾客满意带来的风险，以及应对措施。组织制定管理评审控制程序，定期进行评审，必要时变更过程，以确保过程持续产生公司期望的结果。
	符合

	领导作用与承诺

	QE5.1

	总经理：李亚楠；管代：杨雪澜 
通过与总经理交流：总经理从以下活动方式对公司建立、实施质量、环境管理体系并持续改进其有效性所做出的承诺提供证据： 
1、公司以会议、培训等形式对员工进行满足顾客要求和适用法律法规要求重要性的教育，使全体员工意识到满足上述要求是公司适应市场经济，树立良好形象，提高经济效益至关重要的管理行为； 
2、制定和发布公司自身发展管理方针； 
3、确保管理目标的制定、分解落实到相关职能和部门，并激励员工为实现目标而努力； 
4、定期进行管理评审，以评价管理方针、管理目标的适宜性及实现情况，同时评价管理体系的适宜性、充分性和有效性。 
5、为确保建立、运行和持续改进管理体系所需的一切资源得到满足，公司提供了信息、技术、人力、设备、环境和资金等必要资源。
	符合

	方针
	QE5.2 

	质量/环境（含安全）方针：
 “专业为先，质量为本；守法诚信，服务至上，预防为主，控制服务过程环境因素和不可接受风险；强化监督，遵守有关的环保和安全法律法规；以人为本，维护员工的权益和职业安全健康；降耗减排，合理利用资源、施加环境影响，减少各类污染排放；科学管理，实现环保和安全绩效的持续改进”。
其内涵包含了：
公司严格按照国家有关的产品质量标准和客户要求执行，以优良的品质获得客户的满意和忠诚；
保护环境是优秀企业的品质，公司致力于节能减排降耗，在保护环境的前提下，降低损耗、减少成本、提升效益，提高员工的环保意识、体现企业的社会责任；
员工是企业的重要资源，关爱员工是企业义不容辞的义务；
公司只有在经营上坚持诚信守法、强化安全、环保义务和责任，企业才能持续发展。
公司管理方针所体现的几个方面的内涵做出了诠释，方针与公司的总体经营理念相适应、协调，符合企业目前现状，体现了让客户满意、保证质量符合性、预防污染、安全健康、遵纪守法、持续改进的承诺。
QE管理方针在手册上进行了确定和发布，并通过文件发放的形式发放至各部门、给员工进行了宣传培训。
QE方针对外进行了发布。
手册对方针的内涵进行了阐述，为目标制定及评审提供了框架，每年至少一次,在管理评审会议上讨论其适宜性和改进机会。
企业的QE方针的内容和管理基本符合标准和法规要求。
	符合

	组织的角色、职责和权限；
资源、角色、职责、责任与权限

	QE5.3 

	查《管理手册》包括了企业组织机构图、职能分配表。
该公司目前成立了三个部门：综合部、客服部、运营部。
抽查：组织机构图、职能分配表、职责描述，基本保持一致。
公司编制了《岗位任职要求》对总经理、管理者代表、各部门的岗位职责和权限进行了规定，内容全面合理。各部门、岗位之间通过会议、文件传阅、培训等方式相互了解职责与权限。
总经理：李亚楠  任命管理者代表：杨雪澜    推选职业健康安全事务代表：陶杰
	符合

	应对风险和机遇的措施；
	E6.1 

	提供有《环境和职业健康安全运行管理制度》，内容包括环境因素、危险源的识别、评价、汇总；重要环境因素和不可接受风险的控制。
识别环境因素：30项，生活污水排放、纸张废弃、废硒鼓排放、送货车辆废气排放等  
评价重要环境因素有以下两项：
潜在火灾、固废排放
抽查以下二项重要环境因素的管理措施：
1、固废：1）建立控制运行文件;2）确定控制部门和人员职责;3）组织控制岗位人员培训;4）设置收集点或固废物回收容器,进行分类收集(可回收、不可回收、有毒有害);5）识别可回收、不可回收、有毒有害废弃物;6）对纸张尽可能进行双面利用;7）物资采购时,计划准确避免无计划采购;8）对废弃物进行出售;9）综合部组织每月对控制部门进行定期监控;
2、火灾：1）建立消防检查管理制度;2）确定消防小组人员职责;3）按规定每日进行消防检查;4）制定应急准备响应预案;5）进行消防演习;
	 符合

	策划措施
	E6.1.4
	组织管理层策划关于开展环境管理体系中所采取措施，以便管理环境目标、环境因素、合规性义务、组织识别的风险等等。通过合规性评价、目标考核、运行方案、管理评审、内外部沟通等方式以保证管理体系达到预期结果。具体见各部门审核记录。
	符合

	目标及其实现的策划
	QE6.2 
 

	1、 公司目标：
质量目标 
1）顾客投诉≤3次/年；
2）服务合格率100﹪。
3）满意率调查得分90分以上；
环境管理目标
1）固体分类收集，集中处理100%
2））杜绝火灾事故；
查《目标考核表》2021年1月至4月，对目标进行考核，考核情况为：质量、环境和安全目标、
指标： 
1） 服务合格率100﹪；
2） 满意率调查得分92
3） 顾客投诉为0
4） 固体分类收集，集中处理100%；
 5）火灾事故发生为0；
均达到目标
统计部门：综合部         统计时间：每月25日
	符合

	变更的策划
	Q6.3 

	公司要求：当公司管理体系变更时，应考虑：
1.变更的目的及潜在后果；
2.体系的完整性；
3.资源的可获得性；
4.责权的分配和再分配等因素。  
  经查：公司认证范围及人数变更，体系文件及人员均做变更。
	 符合

	资源
	Q7.1.1 
E7.1

	询问总经理，企业为了实施质量、环境管理体系，并持续改进其有效性、增强顾客满意度和体系正常运行提供了充足的资金及必要的资源，为提高员工质量意识组织了的培训，目前的资源基本满足策划需要。
总经理对资源的配备比较重视，人力资源、设备和工作环境等可满足人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工。
	 符合

	人员
	Q7.1.2 
 
	 查见：公司编制《部门职责》、《岗位职务说明书》对各岗位人员的技能、教育经历、工作经历、岗位职责、培训等作了具体要求，对总经理/管理者代表、各部门负责人及一般员工等各部门、各岗位的职责和任职要求作了阐述，使与质量相关的岗位任职条件具体化了，为以后招聘工作指明了方面。
查见：《部门职责》、《岗位职务说明书》中总经理任职要求，具备一定管理经验，具有较高的综合素质和综合能力市场应变能力、熟悉公司经营管理、保证服务质量前提下、增加客户和服务项目，提高员工收入等；抽见：客服部经理：有较强的信息沟通能力、指挥能力和协调能力，熟悉市场行情、有把握客户需求的能力等。
	 符合

	组织知识
	Q7.1.6 

	公司明确组织知识的概念及其从内部、外部获取并更新知识的来源即包括：内部来源（例如知识产权；从经历获得的知识；从失败和成功项目得到的经验教训；得到和分享未形成文件的知识和经验，过程、产品和服务的改进结果）；外部来源（如标准；学术交流；专业会议，从业主或外部供方收集的知识）。编制了《人力资源服务规范技术文件》《管理制度汇编》
 --公司明确组织知识作为公司的重要资源，按内部文件或外来文件予以受控管理包括必要的分级保密措施。
	 符合

	沟通
	QE7.4 

	公司和部门负责人清楚公司及各部门与QE相关的内部沟通和外部信息交流的项目、内容等。如：公布、公开质量、环境方针和目标、与客户、外部供方等相关产品和服务的沟通等。
--主要的事项内、外沟通均事先做出策划或规定，内容包括：沟通事项、沟通的职责、沟通对象、沟通内容、沟通时机、沟通方式等等。
--通常的沟通方式包括但不限于：会议、文件、改善提案、通告、内部联络书、内部电脑网络、培训、拜访、交谈、提交报告等。
--现场查看记录并口头交流确认：公司及综合部负责的相关内、外沟通效果基本满足要求。
	 符合

	监测、分析和评价总则；
	QE9.1.1 

	公司对需要监视和测量的对象的确定，监视、测量、分析和评价方法的选择，实施监视和测量的时机、实施分析和评价的时机界定，QE的绩效和有效性的评价方法的采用及有关监视和测量记录的保留等要求予以较清楚的策划和确定，详见相关程序文件及监视、测量、分析和评价的实施计划。
如：（1）《服务控制程序》
（2）《内部审核控制程序》
（3）《管理评审控制程序》
（4）《应急准备与响应控制程序》
（5）《合规性评价控制程序》
	 符合

	内部审核
	QE9.2 

	查管理手册，公司按标准要求编制了《内部审核控制程序》，规定了内部审核的目的、范围、职责、要求、方法频次等，规定每两次内审的时间不得超过12个月。
查，2021年《体系审核实施计划》
审核时间：2021年4月6日（上次内审时间为：2020年5月11日，未超过12个月，符合相关策划及要求）
目的：评定并确定现行的管理体系、方针是否符合标准的要求，运行是否有效，迎接认证公司审核；
范围：管理手册覆盖的所有部门、过程和要素。
审核组组长：杨雪澜（组长）、庹守飞（组员）。
抽查综合部、运营部、客服部审核检查表等审核记录，审核过程及条款基本齐全，不存在审核自己部门的情况。
查本次内审共发现不合格项1个，属一般不符合。涉及综合部Q/E/S7.2条款1月份培训记录无人评价，已经对不合格原因进行了分析，制订了纠正措施，并对结果进行了验证。
查，审核结论：公司质量、环境和职业健康安全管理体系的建立符合标准要求、实施有效。
通过内部审核，公司质量、环境和职业健康安全管理体系的建立实施是有效的，符合标准要求。
	 符合

	管理评审
	QE9.3 

	查，公司管理手册，规定了管理评审的要求：管理评审的主持人、时间频率、管理评审的输入、输出等。公司制定了“管理评审程序”,规定每年至少进行一次管理评审，每次时间间隔不超过12个月。
评审时间：2021年5月6日，本次评审为三体系结合评审(上次管理评审时间：2020年5月25日，未超过12个月，符合相关相关策划及要求)
主持人：李亚楠总经理
参加人员：体系涉及到的各部门所有有人员
评审输入内容：
a）以往管理评审所采取措施的实施情况(已开展培训，培训有效)； 
b）与管理体系相关的内外部因素的变化；包括合规义务，重要环境因素；
c）有关管理体系绩效和有效性的信息，包括下列趋势性信息： 
1）顾客满意和相关方的反馈，包括抱怨； 
2）目标的实现程度； 
3）过程绩效以及产品和服务的符合性； 
4）不合格以及纠正措施； 
5）监视和测量结果；
6）审核结果； 
7）外部供方的绩效。 
d）资源的充分性； 
e）应对风险和机遇所采取措施的有效性（见6.1）；
f）持续改进的机会。
改进的建议： 市场开发能力尚不足，加强培训。查培训记录，2021年5月12日开展了销售技巧培训，培训有效。
评审输出内容：
质量、环境、安全管理体系运行有效，符合标准要求，得到了正确的实施和保持。
质量、环境、安全方针的评审：方针合理、适宜符合要求，
体系策划情况的评审（包括法律法规、目标指标）；
预防措施和纠正措施的状况。
实施与运行情况的评审（包括资源提供、文件控制）；
体系绩效测量和监视（包括目标达成情况、内审审核）：通过考核目标达成良好，内审基本符合要求；
相关法关注：近一年来未收到相关法及顾客投诉抱怨；
管理评审结论：质量、环境、安全方针、目标适宜，体系符合企业现状，公司建立的管理体系适宜、充分、有效

	 符合

	改进 总则
不符合和纠正措施
持续改进
	QE10.1;10.2;10.3； 

	公司制定系列程序文件《管理评审控制程序》、《内部审核控制程序》、《服务控制程序》《改进控制程序》、《风险管理控制程序》及《不合格控制程序》等，对持续改进的过程予以规定，以实现质量、环境管理体系及产品符合性的持续改进。持续改进的过程包含持续改进的提出、立项、不合格的原因的分析、纠正措施的确定、跟踪和评价及负责部门和人员职责等。
公司通过管理方针、目标的达成分析、内部质量审核结果、数据资料统计分析、纠正和预防措施和管理评审等方式，以推动质量、环境管理体系的持续改进。
公司制定《绩效考核管理制度》及《纠正措施管理制度》实施纠正措施，消除客户投诉的原因，以防止其再发生。
对于客户投诉管理和机制健全。
公司主要按策划的管理手册、管理制度等实施运行，主要采用内审、管理评审、数据分析、纠正和预防措施、质量方针和目标等来实现对质量、环境管理体系的改进，另外主要通过日常工作中发现的问题及时予以调整解决来实现。
	 符合


说明：不符合标注N

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：管理层   主管领导：李亚楠，  陪同人员：杨雪澜
	判定

	
	
	审核员：杨珍全，    审核时间：2021.4.15
	

	
	
	ISO45001：2018：
 4.1组织及其环境;4.2相关方需求与期望;4.3确定体系范围;4.4体系;5.1领导作用与承诺;5.2方针;5.3组织的角色、职责和权限；5.4工作人员的协商和参与；6.1应对风险和机遇的措施；6.1.4措施的策划；6.2目标及其实现的策划；7.1资源；7.4信息和沟通；9.1监视、测量、分析和评价；9.2内部审核；9.3管理评审；10.1事件、不符合和纠正措施；10.2持续改进。

范围的确认，资质的确认，管理体系变化情况、法律法规执行情况，重大质量事故，及顾客投诉和质量监督抽查情况，职业健康安全投诉，认证证书及标识使用情况，上次不符合验证。
	

	组织及其环境;
相关方需求与期望;
确定体系范围;
体系及其过程;
总要求

	S:4.1;4.2;4.3;4.4


	重南方精典（重庆）人才服务有限公司成立于2016年10月26日，是一家从事人力资源服务，企业管理，信息咨询服务等服务公司。目前经营情况良好。

核实：生产经营地址：重庆市江北区金渝大道153号7幢11-13，与任务书一致。
经确认，公司认证范围及人数变更：
认证范围变更前：
O：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工所涉及的相关职业健康安全管理活动
认证范围变更后：
O：人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工所涉及的相关职业健康安全管理活动。
认证范围体系覆盖人数变更：
变更前25人，变更后60人。

公司在管理手册和制定的《风险和机遇的应对控制程序》中，确定了对公司有利的内外部环境因素，对公司不利的内、外部因素有：市场竞争非常激烈，国家和政府对企业环保要求提高等。
公司通过业内展会、同行交流、座谈会、每周工作例会、QQ、微信等进行内外部沟通，并定期进行评审，形成会议记录。
抽查2021年总过程风险机会识别措施评价表，内容及记录清晰。
公司确定的相关方有员工、顾客 、政府机构、审核机构、供方等。
理解员工诉求的形式为谈心、茶话会等；理解银行等相关方的形式主要为电话沟通、上门拜访等；
员工关注的主要问题有工资、待遇、晋升机制、福利等，供方和合作伙伴关注的主要问题互利和连续性，服务质量、服务价格、服务的及时性等。
查见《组织环境和相关方需求分析清单》
相关方：员工、顾客 、政府机构、审核机构、供方、银行、税务、邻居单位、物业等
需求和期望：服务质量符合顾客要求；服务项目及时完成；价格合理等。
对相关方的要求的监视和评审的方法多样，通过QQ和微信等现代通讯手段是常用的便捷而又高效主要方法。
公司在管理手册和制定的《风险和机遇管理制度》中，确定了对公司有利的内外部环境因素有：市场容增加、国家对产业扶持力度加大。对公司不利的内、外部因素有：管理水平还需提高，统一员工认识、获得客户依赖等。
公司通过业内交流会、展会学习、座谈会、每周工作例会、QQ、微信等进行内外部沟通，并定期进行评审，形成会议记录。

公司通过请咨询专家到公司来宣传、培训、结合原已经形成的质量、环境和职业健康安全管理体系文件，修订整合建立了质量、环境和职业健康安全管理一体化的管理体系，以GB/T19001-2016标准为主线，以“过程方法”为基础，融入了ISO45001:2018标准要求，并明确了过程顺序和相互作用以及过程有效运作和控制所需的准则和方法。在管理手册中，确定产生非预期的输出或过程失效对产品和顾客满意带来的风险，以及应对措施。组织制定管理评审控制程序，定期进行评审，必要时变更过程，以确保过程持续产生公司期望的结果。
	符合

	领导作用与承诺

	S5.1

	总经理：李亚楠；管代：杨雪澜 
通过与总经理交流：总经理从以下活动方式对公司建立、实施职业健康安全管理体系并持续改进其有效性所做出的承诺提供证据： 
1、公司以会议、培训等形式对员工进行满足顾客要求和适用法律法规要求重要性的教育，使全体员工意识到满足上述要求是公司适应市场经济，树立良好形象，提高经济效益至关重要的管理行为； 
2、制定和发布公司自身发展管理方针； 
3、确保管理目标的制定、分解落实到相关职能和部门，并激励员工为实现目标而努力； 
4、定期进行管理评审，以评价管理方针、管理目标的适宜性及实现情况，同时评价管理体系的适宜性、充分性和有效性。 
5、为确保建立、运行和持续改进管理体系所需的一切资源得到满足，公司提供了信息、技术、人力、设备、环境和资金等必要资源。
	符合

	方针
	S5.2 

	安全（含环境）方针：
“预防为主，控制服务过程环境因素和不可接受风险；强化监督，遵守有关的环保和安全法律法规；以人为本，维护员工的权益和职业安全健康；降耗减排，合理利用资源、施加环境影响，减少各类污染排放；科学管理，实现环保和安全绩效的持续改进”。
其内涵包含了：
保护环境是优秀企业的品质，公司致力于节能减排降耗，在保护环境的前提下，降低损耗、减少成本、提升效益，提高员工的环保意识、体现企业的社会责任；
员工是企业的重要资源，关爱员工是企业义不容辞的义务；
公司只有在经营上坚持诚信守法、强化安全、环保义务和责任，企业才能持续发展。
公司管理方针所体现的几个方面的内涵做出了诠释，方针与公司的总体经营理念相适应、协调，符合企业目前现状，体现了让客户满意、保证质量符合性、预防污染、安全健康、遵纪守法、持续改进的承诺。
O管理方针在手册上进行了确定和发布，并通过文件发放的形式发放至各部门、给员工进行了宣传培训。
O方针对外进行了发布。
手册对方针的内涵进行了阐述，为目标制定及评审提供了框架，每年至少一次,在管理评审会议上讨论其适宜性和改进机会。
企业的O方针的内容和管理基本符合标准和法规要求。
	符合

	组织的角色、职责和权限；
资源、角色、职责、责任与权限

	S5.3 

	查《管理手册》包括了企业组织机构图、职能分配表。
该公司目前成立了三个部门：综合部、客服部、运营部。
抽查：组织机构图、职能分配表、职责描述，基本保持一致。
公司编制了《岗位任职要求》对总经理、管理者代表、各部门的岗位职责和权限进行了规定，内容全面合理。各部门、岗位之间通过会议、文件传阅、培训等方式相互了解职责与权限。
总经理：李亚楠  任命管理者代表：杨雪澜    推选职业健康安全事务代表：陶杰
	符合

	参与和协商
	S5.4
	-《信息交流管理制度》规定了公司内外信息交流、协商的对象、方式、记录等。
  公司员工参与协商，员工提出参与安全知识的学习和培训，需要发放劳保用品。
查见内部交流主要通过直接面谈、会议、文件、培训方式，外部交流主要通过电话、信函方式。也可以通过工会等员工权益机构提出诉求。
查见：公司内部会议记录表，沟通信息包括：
告知员工：职业健康安全事务代表是陶杰；
告知员工：职业健康安全管理体系建立的依据、标准和意义，因公司在服务过程中未涉及危险化学品，故未对全体员工出具告知书。
组织员工学习：与安全健康管理有关的法律法规，包括《劳动合同法》、《安全服务法》、《职业病防治法》等关于员工权益、保险等内容；
与职业健康安全事务代表陶杰交谈，其清楚自己的职责：负责向管理层反映职工职业健康安全管理方面的要求，对事件的调查、处理，职工劳动防护的改善事宜进行协商交流；参与职业安全健康方针、目标、指标、管理方案的制定工作，提出合理化建议。
询问职业健康安全事务代表陶杰，了解到暂未发生员工与企业的劳动纠纷、工伤、员工投诉、员工权益争执等情况。
	符合

	应对风险和机遇的措施；
	S6.1 

	提供有《环境和职业健康安全运行管理制度》，内容包括环境因素、危险源的识别、评价、汇总；重要环境因素和不可接受风险的控制。
公司不可接受风险有以下三项：火灾、触电、意外伤害（交通事故伤害、搬运货物砸伤），
抽查以下二项不可接受风险的管理措施：
火灾：
1) 建立消防检查管理制度
2) 确定消防小组人员职责;
3) 按规定每月进行消防检查;
4) 制定应急准备响应预案;
5) 进行消防演习。
2. 触电
1）加强员工的职业健康安全知识的培训
2）制定安全注意事项及应急预案;
3）定期进行安全检查
	 符合

	策划措施
	S6.1.4
	组织管理层策划关于开展职业健康安全管理体系中所采取措施，以便管理安全目标、危险源、合规性义务、组织识别的风险等。通过合规性评价、目标考核、运行方案、管理评审、内外部沟通等方式以保证管理体系达到预期结果。具体见各部门审核记录。
	符合

	目标及其实现的策划
	S6.2 
 

	公司职业健康安全目标
1）杜绝安全服务事故；
2）杜绝火灾事故；
3）重大人身事故为0。
查《目标考核表》2021年1月至4月，对目标进行考核，考核情况为：
安全目标、指标： 
    1）安全服务事故为0
2）重大人身事故为0
3）火灾事故发生为0；
均达到目标，不可接受风险制定有管理方案并实施。
	 符合

	资源
	S7.1

	询问总经理，企业为了实施职业健康安全管理体系，并持续改进其有效性、增强顾客满意度和体系正常运行提供了充足的资金及必要的资源，为提高员工安全意识组织了的培训，目前的资源基本满足策划需要。
总经理对资源的配备比较重视，人力资源、设备和工作环境等可满足人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工。
	 符合

	沟通
	S7.4 

	公司和部门负责人清楚公司及各部门与S相关的内部沟通和外部信息交流的项目、内容等。如：公布、公开质量方针和质量目标、与客户、外部供方等相关产品和服务的沟通等。
--主要的事项内、外沟通均事先做出策划或规定，内容包括：沟通事项、沟通的职责、沟通对象、沟通内容、沟通时机、沟通方式等等。
--通常的沟通方式包括但不限于：会议、文件、改善提案、通告、内部联络书、内部电脑网络、培训、拜访、交谈、提交报告等。
--现场查看记录并口头交流确认：公司及综合部负责的相关内、外沟通效果基本满足要求。
	 符合

	监测、分析和评价总则；
	 S9.1
	公司对需要监视和测量的对象的确定，监视、测量、分析和评价方法的选择，实施监视和测量的时机、实施分析和评价的时机界定，S的绩效和有效性的评价方法的采用及有关监视和测量记录的保留等要求予以较清楚的策划和确定，详见相关程序文件及监视、测量、分析和评价的实施计划。
如：（1）《服务控制程序》
（2）《内部审核控制程序》
（3）《管理评审控制程序》
（4）《应急准备与响应控制程序》
（5）《合规性评价控制程序》
	 符合

	内部审核
	S9.2 

	查管理手册，公司按标准要求编制了《内部审核控制程序》，规定了内部审核的目的、范围、职责、要求、方法频次等，规定每两次内审的时间不得超过12个月。
查，2021年《体系审核实施计划》
审核时间：2021年4月6日（上次内审时间为：2020年5月11日，未超过12个月，符合相关策划及要求）
目的：评定并确定现行的管理体系、方针是否符合标准的要求，运行是否有效，迎接认证公司审核；
范围：管理手册覆盖的所有部门、过程和要素。
审核组组长：杨雪澜（组长）、庹守飞（组员）。
抽查综合部、运营部、客服部审核检查表等审核记录，审核过程及条款基本齐全，不存在审核自己部门的情况。
查本次内审共发现不合格项1个，属一般不符合。涉及综合部Q/E/S7.2条款1月份培训记录无人评价，已经对不合格原因进行了分析，制订了纠正措施，并对结果进行了验证。
查，审核结论：公司质量、环境和职业健康安全管理体系的建立符合标准要求、实施有效。
通过内部审核，公司质量、环境和职业健康安全管理体系的建立实施是有效的，符合标准要求。
	 符合

	管理评审
	S9.3 

	查，公司管理手册，规定了管理评审的要求：管理评审的主持人、时间频率、管理评审的输入、输出等。公司制定了“管理评审程序”,规定每年至少进行一次管理评审，每次时间间隔不超过12个月。
评审时间：2021年5月6日，本次评审为三体系结合评审(上次管理评审时间：2020年5月25日，未超过12个月，符合相关相关策划及要求)
主持人：李亚楠总经理
参加人员：体系涉及到的各部门所有有人员
评审输入内容：
a）以往管理评审所采取措施的实施情况(已开展培训，培训有效)； 
b）与管理体系相关的内外部因素的变化；包括合规义务，重要环境因素；
c）有关管理体系绩效和有效性的信息，包括下列趋势性信息： 
1）顾客满意和相关方的反馈，包括抱怨； 
2）目标的实现程度； 
3）过程绩效以及产品和服务的符合性； 
4）不合格以及纠正措施； 
5）监视和测量结果；
6）审核结果； 
7）外部供方的绩效。 
d）资源的充分性； 
e）应对风险和机遇所采取措施的有效性（见6.1）；
f）持续改进的机会。
改进的建议： 市场开发能力尚不足，加强培训。查培训记录，2021年5月12日开展了销售技巧培训，培训有效。
评审输出内容：
质量、环境、安全管理体系运行有效，符合标准要求，得到了正确的实施和保持。
质量、环境、安全方针的评审：方针合理、适宜符合要求，
体系策划情况的评审（包括法律法规、目标指标）；
预防措施和纠正措施的状况。
实施与运行情况的评审（包括资源提供、文件控制）；
体系绩效测量和监视（包括目标达成情况、内审审核）：通过考核目标达成良好，内审基本符合要求；
相关法关注：近一年来未收到相关法及顾客投诉抱怨；
管理评审结论：质量、环境、安全方针、目标适宜，体系符合企业现状，公司建立的管理体系适宜、充分、有效

	 符合

	改进 总则
不符合和纠正措施
持续改进
	 S10.1；10.2

	公司制定系列程序文件《管理评审控制程序》、《内部审核控制程序》、《服务控制程序》《改进控制程序》、《风险管理控制程序》及《不合格控制程序》等，对持续进的提出、立项、不合格的原因的分析、纠正措施的确定、跟踪和评价及负责部门和人员职责等。
公司通过质量方针、目标的达成分析、内部质量审核结果、数据资料统计分析、纠正和预防措施和管理评审等方式，以推动质量、环境和职业健康安全管理体系的持续改进。
公司制定《绩效考核管理制度》及《纠正措施管理制度》实施纠正措施，消除客户投诉的原因，以防止其再发生。
对于客户投诉管理和机制健全。
公司主要按策划的管理手册、管理制度等实施运行，主要采用内审、管理评审、数据分析、纠正和预防措施、质量方针和目标等来实现对质量、环境和职业健康安全管理体系的改进，另外主要通过日常工作中发现的问题及时予以调整解决来实现。
	 符合

	范围的确认，资质的确认，管理体系变化情况、法律法规执行情况，重大质量事故，及顾客投诉和质量监督抽查情况，职业健康安全投诉，认证证书及标识使用情况，上次不符合验证。

	
	现场确认，公司管理体系范围变化：
变更前：
QMS：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工。
EMS：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工所涉及的相关环境管理活动。
OHSMS：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工所涉及的相关职业健康安全管理活动 。
变更后：
QMS:人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工。
EMS：人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工所涉及的相关环境管理活动。
OHSMS：人力资源服务（人力资源测评、人力资源培训，承担人力资源服务外包）；涉密档案整理和数字化加工所涉及的相关职业健康安全管理活动 。
认证范围体系覆盖人数变更：
变更前25人，变更后60人。
提供营业执照（三证合一），检查有效，经营范围包含认证范围。查公司资质，提供有国家秘密载体印制资质证书。人力资源服务许可证，人力资源服务备案证书。
2020年6月至今，公司无相关方的投诉，无质量、环境、安全事故，无主管部门监督抽查情况。
现场查见认证证书及标识使用情况，符合要求。
上次不符合为综合部S8.2条款，经本次审核验证均整改且无类似不符合情况出现。
	



说明：不符合标注N
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：王虹   陪同人员：杨雪澜
	判定

	
	
	审核员：杨珍全，      审核时间：2021.5.14
	

	
	
	审核条款：QMS-2015 
5.3岗位/职责 /权限；6.2质量目标及其实现的策划；10.2不符合和纠正措施；
EMS-2015
6.1.2环境因素；6.1.3合规义务；6.2目标及其达成的策划；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应；9.1监视、测量、分析与评估；9.1.2符合性评估；10.2不符合和纠正措施；10.3持续改进/EMS运行控制相关财务支出证据
ISO45001：2018：
5.3组织的角色、职责和权限；6.1.2危险源辨识和职业安全风险评价；
6.1.3法律法规要求和其他要求；6.2目标及其实现的策划；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应（上次不符合验证）；9.1监视、测量、分析和评价；9.1.2法律法规要求和其他要求的合规性评价；10.1事件、不符合和纠正措施；10.2持续改进/OHSMS运行控制财务支出证据。
	

	组织的角色、职责和权限

	QES5.3； 
 

	在管理手册中和岗位职务说明书中规定了综合部的职责和权限，以确保部门工作的展开和实施：
1）负责公司的综合管理工作，对所负责工作的质量负责；
2)负责人事管理、员工培训、考核及管理。
3)负责组织公司各项教育培训工作。
4)负责公司体系文件的推行工作和监督实施。
5）负责办公区域生活垃圾的分类及联络回收处理工作；
6）负责确保环保资金、职业健康安全资金的落实。
……
部门职责清晰、明确。
综合部负责人能基本阐述本部门的主要职责。
	符合

	目标及其实现的策划
	QES6.2

	查见：公司有将质量、环境、职业健康安全目标分解到各个部门，综合部的目标是：
1、质量、环境、职业健康安全目标            考核情况（2021年1月至4月）
1）培训合格率达100% ；                              100%
2） 固体分类收集，集中处理100%；                     100%
3） 杜绝火灾事故发生为0；                             0      
4） 重大人身事故为0；                          0
抽查2021年1月至4月的《2021年度质量、环境和职业安全目标/过程绩效指标达成统计表》和考核记录，经考核均完成目标任务，
	符合




	环境因素
	E6.1.2
	查见：《环境因素危险源识别控制程序》，上述文件对识别和评价方法、程序、职责、记录作了规定。
综合部于2021年1月3日组织了各个部门重新开展了环境因素的识别工作。
查见：《环境因素识别评价表》和《重要环境因素清单》，按照部门和经营过程进行识别并评价出公司重要环境因素有：1）潜在火灾、2）固废排放等2项，识别清楚、准确，评价合理。
查：公司《环境因素识别评价表》，涉及以下内容：
a.纸张废弃、灯管的废弃、废墨盒排放等办公用品固废排放等；
b.水、电的消耗
C.生活污水的排放。
.......
识别基本清楚、全面。
查：综合部及办公区域的《环境因素识别评价表》，涉及以下内容：
a.电池的废弃；
b.灯泡、灯管的废弃；
c.废墨盒的丢弃；
d．生活污水排放等；
识别基本清楚、全面。
	符合

	危险源识别、评价与控制措施
	S6.1.2
	查见：《环境因素危险源识别控制程序》，上述文件对识别和评价方法、程序、职责、记录作了规定。
查见：《危险源辨识评价表》，危险源经过打分和小组评议共评价出公司不可接受风险：3项，分别是1）火灾；2）触电；3）意外伤害（交通事故伤害、搬运货物砸伤）
辨识清楚、准确，评价充分合理。
查见：综合部及办公区域《危险源辨识评价表》
2021年1月3日发布
综合部及办公区域共识别出包括:
电脑、复印机电磁辐射伤害，电气设备末按规定安装或漏电，引起触电、纸张、文件记录及其他易燃物品的堆放等危险源.
采用的是经验判断法、过程分析法识别。
查见，综合部及办公区域打分法确定了2项不可接受风险：（1）电源线路或设备超负荷、短路引发的火灾；2）电源插头、插座漏电和湿手拔、插电源引发的触电。
危险源辨识基本充分、风险等级评价基本合理。
查见确定的消防管理措施：
组织员工安全教育、消防知识学习；
加强检查考核，不少于三个月进行一次；
制定安全用电使用管理规定；
每年参与公司组织的消防演练。
	符合

	法规与其他要求/合规性义务
	ES6.1.3

	---有《法律法规和其他要求控制程序》，查有《法律、法规及其他要求清单》，对本公司环境和职业健康安全管理体系适用的法律法规和当地政府、行业要求进行了识别，包括环境质量标准、排放标准、职业健康安全卫生标准等。
· 查见：2021年《法律、法规及其他要求清单》。
1）国家相关法律法规等
2）重庆市等地方法规；
3）与环境、职业健康安全管理相关的执行标准
抽 ：中华人民共和国环境保护法
     中华人民共和国消防法
     污水综合排放标准
重庆市消防条例修正案
重庆市环境保护条例
劳动防护用品管理规定
防暑降温管理办法
劳保用品监督管理规定
职业健康安全管理体系要求等 
 填表：综合部     审批：丁海峰    时间2021.3.5
《清单》中列出了法规名称、颁布实施时间、适用条款等内容；
法规清单上传内部网络，以培训和宣传结合向员工传达要求，记录充分。基本符合要求。
	符合

	运行的策划与控制

	ES8.1

	 ◆组织制定了环境、职业健康安全运行相关的控制程序及相应的控制准则，如相关方环境安全管理办法、劳保用品管理制度、消防管理制度、火灾预防应急准备和响应管理等过程的运行准则。
 ◆根据过程的运行准则，组织实施资源能源的消耗，控制火灾预防、职业健康安全事故防范等过程的控制，避免和减少了环境职业健康安全的损失。
 ◆消防设施检查、节能降耗运行检查、火灾预防运行检查、安全环境检查等关键运行控制信息的证据都以记录或文件的方式保留。
 ◆抽查环境运行的策划与控制实施
1）固体废弃物排放的管控：
生活垃圾在办公区域集中收集后，交市政环卫部门统一定期清运；回收固废处理（包括危险固废如墨盒、硒鼓等）作好分类，标识交供应商回收。
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	
废旧墨盒	         1个	   2021.3.7	         王虹	      集中存放交供应商
档案袋及包装箱       3kg	   2021.5.10	     王虹       废品处理站	 
........
2）资源、能源消耗管控：
  负责人讲，公司资源、能源节约有相关规定措施，如：加强宣传、主管检查督导。现场有水、电等使用的场所，均有节约资源、能源的宣导标语。未发现资源、能源过度消耗或浪费的情形。公司制定了节约资源、能源目标，进行日常监督落实，每月由财务部集中统计跟进。统计内容包括：水，电消耗费用，纸张、灭火器材等费用。
3）火灾预防：
  张贴防火标识，购买灭火器等消防设施；
组织相关人员进行培训；日常的检查；制定火灾应急预案。
◆查见组织的职业健康安全运行控制状况：
  1）意外火灾控制
   建立消防检查管理制度；确定消防小组人员职责；按规定每月进行消防检查；制定应急准备响应预案；进行消防演习。
  2）对相关方施加影响
  提供了2021年1月18日发放的“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。

公司为员工缴纳了养老、工伤、医疗等保险。单位社保编号：20467793 验证码：5001082020051414433935，提供了缴纳保险的票据及社会保险在职人员信息统计表。
现场查看办公区域配备有符合要求的灭火器和消火栓等，综合部设备、电器状态良好，无安全隐患。
	符合

	应急准备和响应
	ES8.2

	查见：《应急准备与响应控制程序》、《火灾事故应急救援预案》、《触电事故应急救援预案》等。
查：公司应急演练计划：2021年3月18日进行火灾消防应急演练，2021年3月1日进行触电事故应急演练。
查见：消防安全演习报告：公司全体人员参加了2021年3月18日在公司由综合部组织的火灾消防演练。演习前进行了消防法规宣传及救援、逃生基本常识讲解。
查，现场能提供以上演练记录及消防安全演习总结报告。通过演练，检验了公司应对突发事件的能力、以及公司火灾事故应急预案的可操作性。有效降低事故危害，减少事故损失，确保公司安全、健康、有序的发展等。并对消防演习进行了总结，通过演习提高了全员安全防火意识，了解了警铃与疏散信号及安全防火常识；
目前应急预案基本符合要求，暂无变更。

查：2021年3月1日进行的触电事故应急演练记录及总结报告。通过演练提高了公司触电事故处理的综合指挥能力以及快速反应和协调能力，有效保障公司员工生命财产有受损失，最大限度的减轻触电造成的损失。上次审核不符合得到有效改善。 
	符合





	监视、测量、分析与评估
	ES9.1.1
	----有《环境和职业健康安全运行控制程序》和管理文件。
◆查公司环境安全运行检查记录表
程序文件规定公司每月由综合部组织人员对公司办公场所和仓库的环境方面、安全消防方面的设施、水、电等各种管线路、生活卫生设施、固废处理、物资摆放、标识等进行检查，检查结论：合格、检查人：王虹。查见2021年1月至2021年4月《安全、环境检查月报》对办公区域的环境、安全环境检查记录表，内容符合规定要求。
◆ 职工健康体检报告
公司服务性质其范围不涉及需要员工职业健康体检。
自体系建立以来没有发生过安全事故。
监测设备：公司暂无环境、职业健康安全监测设备。
	符合




	符合性评估
	ES9.1.2 

	----有《合规义务管理制度》，规定明确基本合理。综合部组织对公司环境安全健康管理活动，遵守相关法律法规和其他要求情况进行评价，评价结果符合相关法律法规和其他要求，无违法违规情况并保持有合规性评价记录。
查：有《合规性评价报告》，
查由综合部组织各部门于2021年3月26日对公司环境与职业健康安全管理体系运行过程中对法律法规遵循情况的评价。
评价结论：公司各部门能有效遵循法律法规进行运行，未发生环境扰民事件，未有相邻单位和个人投诉，无环境污染事件发生，没有发生安全事故。
评价组长：杨雪澜
成员：黄新、李美龄、王虹
评价日期：2021年3月26。
有保持合规性评价的相关记录及报告。
	符合

	不符合和纠正措施
持续改进
	QE10.2;10.3；
S10.1；10.2

	公司制定系列程序文件《管理评审制度》、《纠正措施管理制度》及《内部审核管理制度》等，对持续改进的过程予以规定，以实现环境和职业健康安全管理体系及产品符合性的持续改进。持续改进的过程包含持续改进的提出、立项、不合格的原因的分析、纠正措施的确定、跟踪和评价及负责部门和人员职责等。
公司通过方针、目标的达成分析、内部审核结果、数据资料统计分析、纠正和预防措施和管理评审等方式，以推动环境和职业健康安全管理体系的持续改进。
公司主要按策划的管理手册、程序文件等实施运行，主要采用内审、管理评审、数据分析、纠正和预防措施、方针和目标等来实现对环境和职业健康安全管理体系的改进，另外主要通过日常工作中发现的问题及时予以调整解决来实现。
	符合

	EMS/OHSMS运行控制相关财务支出证据
	
	提供2021年度安全环保资金投入计划：保险24000元/年、灭火器等消防器材1000元/年、安全标识1000元、安全教育培训2000元。总共合计28000元。
	符合


说明：不符合标注N

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：运营部   主管领导：黄新，  陪同人员：杨雪澜
	判定

	
	
	审核员：杨珍全，   审核时间：2021.5.14
	

	
	
	审核条款：QMS-2015：杨珍全
5.3岗位/职责 /权限；6.2质量目标及其实现的策划； 8.1运行策划和控制；8.3设计开发控制； 8.5.1生产和服务提供的控制； 8.5.2标识和可追溯性；8.5.3顾客或外部供方的财产；8.5.4防护；8.5.5交付后的活动；8.5.6更改控制；

	

	组织的角色、职责和权限

	QES5.3； 

	查，运营部的岗位职责和权限如下：
a) 负责公司人力资源服务的技术支持，对服务过程中的问题进行解决。
b) 负责公司人力资源服务归口管理。
c) 负责市场发展趋势的研究，新项目开发。
d)负责按照相应的规则和作业指导书要求进行服务实施；
f)负责对服务过程中的质量实施控制
………
运营部负责人对部门职责清楚。
	符合


	目标及其实现的策划
	QES6.2

	查运营部的质量、环境安全目标为：  考核情况（2021年1月-4月）
1、满意率调查得分90分以上；           实测：92分
2、客户投诉处理率100%；                    实测：100%      
3、外购件到货及时性100%；             实测：100%
4、顾客投诉≤3次/年；                 实测：0
5、合同履约率100%；                   实测：100%
6、服务合格率100%；                        实测：100%
7、杜绝火灾事故；                    实测：未发生火灾事故
8、重大人身安全事故为0；             实测：未发生重大人身安全事故
9、杜绝安全服务事故。                 实测：未发生安全事故
查：2021年1月-2021年4月运营部目标完成情况：均达到要求。
查，公司编制了环境安全目标管理实施方案：制定、执行程序或作业文件；加强监测和测量；培训与教育；应急响应。
	符合

	环境因素
	E6.1.2
	查，依据《环境因素、危险因素的识别与评价》，根据不同的时态、状态识别了环境因素，通过对其发生的可能性、危害性等进行评价，运营部确定的重要环境因素有：潜在火灾、固废的排放。
现场查看，经营部的主要工作为为客户提供找聘、派遣服务和档案整理等人力资源服务。服务过程中有废弃办公用品、生活垃圾等固废，部门的环境因素识别和重要环境因素基本到位。
	符合

	危险源识别、评价与控制措施
	S6.1.2
	查，经营部经过辨识与评审形成了《危险源辨识与风险评价表》，包括电气使用不当造成火灾；员工操作不当造成触电；服务过程车辆造成伤害等危险源。
采用的是经验判断法、过程分析法识别。
打分法确定重大风险：火灾、触电、意外伤害（交通事故伤害、搬运货物砸伤）。
危险源辨识基本充分、风险等级评价基本合理。
查，风险控制措施有：  
安全知识、消防知识宣传、教育及培训；
张贴安全、楼层消防疏散图；
定期安全检查等。
危险源识别基本充分，控制措施需要完善。

	符合

	沟通 
	ES7.4 

	---《信息交流管理》规定了公司内外信息交流、协商的对象、方式、记录等。
对部门之间有需要交流的有关环境、安全健康管理信息，在公司内部利用部门会议、宣传栏进行环境、安全管理方针及目标、指标、管理方案及环保法律法规等内容的宣传、沟通。
外部，对供方和顾客等相关方进行了管理方针、产品使用环保要求的沟通，主要通过网络、交流及产品说明书、合同等方式进行，并达成一致性意见实施有效控制。
    查见内部交流主要通过直接面谈、会议、文件、培训方式，外部交流主要通过电话、信函方式。
查见：部门内部会议记录表，沟通信息包括：
1）告知员工：环境、职业健康安全管理者代表是杨雪澜、职业健康安全事务代表是陶杰。
2）告知员工：环境及职业健康安全管理体系建立的依据、标准和意义，因公司未涉及危化品，故未对全体员工出具告知书；
3）组织员工学习：与环境及安全健康管理有关的法律法规，包括《环境保护法》、《劳动合同法》、《安全生产法》、《工伤保险条例》、《职业病防治法》等关于员工权益、保险等内容；
4）将环境管理、劳动保护要求、安全要求和意义作为新员工岗前培训内容。
审核时未发现有相关方投诉和环境安全违规情况发生。
	符合

	运行策划和控制
	ES8.1 

	查，运营部实施以下环境安全管理制度：《环境和职业健康安全运行管理制度》、《固体废弃物管理制度》《消防安全管理制度》、《用电安全管理规定》、《火灾事故应急救援预案》、《劳动防护用品管理制度》等。
据介绍，公司产品服务流程为：
1、人力资源服务外包：获取客户用人需求/个人求职需求——线下/线上信息发布——人员招聘——岗前培训——劳动合同签订——日常管理。

2、职业技能培训：获取客户需求——培训信息发布——培训实施——学员推荐——客户面试/客户认可——学员就业。

3、考试命题测评：获取客户需求——客户需求分析——初步命题——命题分析——命题确认——组织考试——考卷分析。

4、涉密档案管理：签订服务合同-接收客户档案资料-档案收集——分类管理——录入系统或录入更新——满足系统终端查询（或纸质或电子文档输出）。

5、数字化加工：签订服务合同-接收客户档案资料-整理完成的档案——逐页进行扫描——转换成图片资料——对图片资料进行加工、调整——上传档案数字化管理系统——在系统上进行查询、打印、转移操作。
  服务过程为关键过程。

查不可接受风险源：火灾、触电、意外伤害（交通事故伤害、搬运货物砸伤）
查重要环境因素：潜在火灾；固废排放；
查看，公司制订的相应的安全管理制度及管理方案，对不可接受风险源进行管控。
据称：对火灾应急设施、安防设施运行情况等进行了检查维护。如：
查，办公现场张贴有“请勿吸烟”标识；
现场查看：现场未发现大功率电器使用。
现场查看：现场电线有穿管保护，固定布局、现场有禁止吸烟提醒。
现场查看：有两处不规范私接电线装电风扇的现象。已沟通。
现场查看：查见公司服务过程中产生的废纸、办公用品等服务性一般固废有处理，但现场不能提供处理的记录。
现场查看：有一处灭火器材放置区；
	符合














	应急准备和响应
	ES8.2

	查见：《应急准备和响应管理》、《《火灾、触电应急预案》、《消防演习规程》等
查见：消防演练实况记录：运营部相关人员参加了公司2021年3月18日进行火灾消防应急演练和2021年3月1日进行触电事故应急演练。
查，现场对应，部门员工的安全逃生意识有明显的改善和较大提高。使员工掌握了安全逃生的方式和路径。同时使员工掌握了灭火器材的使用。消防器材完善、良好。
	符合

	运行策划和控制
	Q8.1
	公司主要服务产品：人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工，现主要为企业和事业单位提供人力资源服务和档案整理服务。
公司产品执行标准主要为：人力资源外包服务规范GB/T 33530-2017、人力资源培训服务规范GB/T 32624-201 、 人力资源管理咨询服务规范GB/T 32625-2016、 电子文件归档与电子档案管理规范GB/T 18894-2016、 图书馆馆藏资源数字化加工规范 第5部分：视频资源GB/T 31219.5-2016、图书馆馆藏资源数字化加工规范 第2部分：文本资源GB/T 31219.2-2014、合同协议等。。
运营部负责产品实现和服务提供的策划，策划输出的具体结果包括以下内容：
  a）确定产品和服务的要求；--实施方案、管理制度
b）建立过程准则以及产品和服务的接收准则；---实施方案、合同协议
c）确定符合产品和服务要求的资源；---服务流程图
d）按照准则实施过程控制；---人力资源招聘、人才推荐及劳务派遣服务过程监控
e）保持、保留必要的文件和记录。---文件和质量记录
---策划输出经过评审及跟进、必要的更改控制及批准等以适合组织的运行需要。
----关键/确认过程：服务过程。
----外包过程：无
----经确认：暂无策划的更改。
	符合

	设计开发
	Q8.3 


	本公司按统一技术为客户提供人力资源服务（劳务派遣，人力资源测评，人力资源培训，承接人力资源服务外包）；档案整理和数字化加工，故GB/T 19001-2016idtISO 9001:2015标准8.3条款不适用于本公司，此条款的不采用不影响本公司遵守法规要求和提供客户需求能力的满足。
	符合

	生产和服务提供的控制/产品放行
	Q8.5.1/Q8.6

	公司制定了《劳务派遣管理办法》、《客户服务管理制度》、《电子文件归档与电子档案管理细则》等明确了受控条件包括：
a）规定产品/服务/活动的特征以及拟获得结果的文件； 
b）获得适宜的监视和测量资源；
c）适当阶段实施监视和测量活动；
d）为过程提供适宜的设施环境；
e）配备备能力人员所要求的资格；
f）特殊过程的确认和定期再确认；
g）采取措施防止人为错误；
h）实施放行、交付和交付后活动。
查，公司产品服务流程为：
1、人力资源服务外包：获取客户用人需求/个人求职需求——线下/线上信息发布——人员招聘——岗前培训——劳动合同签订——日常管理。

2、职业技能培训：获取客户需求——培训信息发布——培训实施——学员推荐——客户面试/客户认可——学员就业

3、考试命题测评：获取客户需求——客户需求分析——初步命题——命题分析——命题确认——组织考试——考卷分析

4、涉密档案管理：签订服务合同-接收客户档案资料-档案收集——分类管理——录入系统或录入更新——满足系统终端查询（或纸质或电子文档输出）

5、数字化加工：签订服务合同-接收客户档案资料-整理完成的档案——逐页进行扫描——转换成图片资料——对图片资料进行加工、调整——上传档案数字化管理系统——在系统上进行查询、打印、转移操作。
  服务过程为关键过程。

查，在运营部提供有《人力资源信息发布管理办法》、《招聘方案》、《劳动纠纷处理制度》、《工伤处理制度》、《电子文件归档与电子档案管理细则》等服务操作文件，均为现行有效的文件，受控标识清楚；


查涉密档案整理和数字化加工执行情况，主要为客户整理档案，该2个项目是一起实施的，先扫描数字化加工，再整理档案，目前无在实施项目，查已执行项目。
公司取得涉密档案数字化加工证书（编号：YZY32200006，取证时间2020年8月27日，具体内容见附件）不久，暂时未有项目开展，目前还是普通档案整理业务为主
抽：重庆九龙园高新产业集团有限公司。
该项目2020年7月1日签订合同，2020年8月31日完成。
查该项目资料，提供有：
1、合同签订：2020年7月1日签订合同，有《合同评审记录》
2、服务内容：文书档案整理、合同档案整理、数字化加工
3、档案加工数据成果交付表
交接时间：2020.8.31
交接资料：文书档案整理、合同档案整理、数字化加工
移交人：程俊
接收人：古娜

4、归档明细表
档案类型        审核      整理        扫描       录入
文书档案整理    80卷      80卷      
合同档案整理    60卷      120卷       
数字化加工       3400页    3400页
审核人：程艳洪  李俊
整理人：彭一玲、皮金玉
 
5、电子文件登记表
文件编号     题名     形成时间    文件稿代码   文件类别代码     载体编号   保管期限
2020HR00     文书档案  2020.8       T            HR          2020HR00005   C
00100005
2020HR00     基建档案  2020.8       T            HR          2020HR00002   C
00100002  
2020HR00     图片档案  2020.8       T            HR          2020HR00003   C
00100003  
制表：程俊    审批：杨雪澜    日期：2020.8.31
 
6、 电子文件移交与接收登记表
移交电子文件数量：3400页，移交数据量：3400
检验内容：准确性、完整性、可用性、安全性、载体外观
检验结论：合格
接收人：古娜
移交人：程俊
日期：2020.8.31
7、档案加工数据成果交付表
数据交付内容：
加工内容       加工数量
整理文书档案    80卷
整理合同档案    60卷
数字化加工      3400页
综合评价：优
接收人员签字：古娜（重庆九龙园高新产业集团有限公司）
交付人员签字：程俊（南方精典（重庆）人力）
日期：2020.8.31

查人力资源培训服务项目，目前主要做培训、试卷命题、印制、阅卷等服务
抽：太能特（重庆）企业管理咨询有限公司人力资源服务培训服务项目实施情况。
该项目2021年3月1日签订合同。
查该项目资料，提供有：
1、合同签订：2021年3月1日签订合同，有《合同评审记录》
2、服务内容：员工技能提升培训
3、个人培训需求调查表
4、培训评估表
4、课程及讲师评估表。
查个人培训需求调查表涉及内容：1）受训人员对培训内容的具体要求；2）培训老师的要求等；调查结果显示：培训人员培训需求重点为专业技能培训以实际操作为主，具体调查内容见下图。
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查培训评估表涉及内容：课程安排、课程内容是否合理、切合实际等，具体内容见下图。
查课程及讲师评估表涉及内容：课程内容、教学能力等，具体内容见下图。
[image: d27b76d23847e485b6a9676b5471d35][image: 3256fff65e2c91737a86ebbd54eb6b8]























提供培训人员评价表，见下图。
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培训服务过程按策划要求执行，基本受控。


查试卷命题、印制、阅卷项目运行情况：
主要为事业单位和企业进行试卷命题、印制、阅卷服务
抽：重庆市荣昌区疾病预防控制中心试卷命题、印制、阅卷协议执行情况。
该项目2021年4月16日合同，合同内容：试卷命题、印制、阅卷服务。
查该项目资料，提供有：
1、合同签订：2021年4月16日签订合同，有《合同评审记录》
2、试卷命题策划：全部为客观题（分单选题、多选题、判断题三种类型）；均在机读答题卡上作答，采用闭卷笔答方式；考试时间90分钟。
3、试卷印制质量及交付控制：试卷按份装订，数量准确无误，不得出现混装、缺页、漏印等情况；试卷由专人（2人以上）、专车、专线押运，交付日期：2021.4.23。
4、阅卷控制：阅卷在监控或重庆市荣昌区疾病预防控制中心监督下进行现场阅卷工作，阅卷后将成绩册电子版本、纸质版本进行移交。
5、保密约定：试题及有关命题方案、计划、命题细目表、组卷细目表等内容的保密期限为长期，在试卷移交给甲方前和阅卷过程中发生的任何程序发生失窃、泄密、阅卷错误等事件，除依法追究当事人责任外，公司应承担相应的法律和经济责任。
试卷命题、印制、阅卷服务过程按策划要求执行，基本受控。

查人力资源测评运行情况：
主要为事业单位和企业进行人力测评
抽：酉阳水利水电实业开发有限公司人力资源测评合作执行情况。
该项目2020年8月10日合同，测评范围：技术人员工作效率测评。
查该项目资料，提供有：
1、合同签订：2020年8月10日签订合同，有《合同评审记录》
2、测试命题策划：从题库中进行选题，主要考试题为：申论和行测。提供有《技术人员知识、能力测评》试题，出题时间2020.9.15
3、考试：时间9月18日，考试人数18人，提供有考题、机读卡和成绩单，查成绩单：
考号         成绩
20200918001   65
20200918002  62
20200918003   63
4、成绩汇总表双方交接盖章，结论：符合要求
5、测评结论：提供有《人才素质测评报告》，内容包括：关键能力、心理测验、智商测验、情商测验等。
抽姜波测评结论：笔试总分65，综合评价：语言表达能力强，创新意识突出，专业技术能力出众，聘用。

公司的人才招聘和人力资源培训主要为劳务派遣服务，查运行情况，
抽：重庆农村商业银行股份有限公司两江分行外包劳服务执行情况。
该项目2020年10月28日签合同，提供厨师、杂工人员，人数3人。
查该项目资料，提供有：
1、合同签订：2020年10月28日续签合同，有《合同评审记录》
2、外包员工劳动合同
拟定有单独《招聘方案》。
招聘岗位：厨师、杂工人员； 
实施方式：通过公司网路进行信息发布（10月28日挂网）；单位网站挂网3日；
发布时间：2020.10.28 
抽《现场预约登记表》，有12个符合要求人员
 
抽人员面试：提供有面试评价表，抽面试成绩：
面试人员    面试成绩    面试评语
张波       71.5     建议录用
郑伟      71.25     建议录用
王青         72       建议录用
时间：2020.11.2
符合策划要求。
 
3、岗前培训
提供有培训方案，培训内容有：企业简介、规章制度、工作内容及岗位职责、职业道德、法律法规。
抽：培训记录，提供有2020年11月10日培训记录，培训人员有张波、郑伟、王青等。能提供岗前培训记录表，合格。
 
4、 劳动合同签订
每个人员都签订有劳动合同，合同内容包括签订时间、期限和工作地点和岗位等。抽张波、郑伟、王青合同，合同期限：2020.11.10-2022.11.10，岗位：厨师、杂工人员。合同签订符合。
 
5、日常管理
主要根据客户提供的考评和工资进行管理，按期进行工资发放，并购买社保。
抽2020年11月重庆农村商业银行股份有限公司两江分行外包劳服务工资发放表，人数3人，工资金额3500到4000。
提供有2020年11月的社保缴费汇总表。
公司确认服务过程为需确认过程，未提供过程确认记录。不符合GB/T19001-2016标准8.5.1 f)“若输出结果不能由后续的监视或测量加以验证，应对生产和服务提供过程实现策划结果的能力进行确认，并定期再确认”的要求。

	
















































































































































































































































N

	标识和可追溯性
	Q8.5.2

	现场查见，公司在经营过程中对标识和可追溯性进行了规定。
1.服务过程采用客户投诉记录、客户反馈信息确认回访表等进行标识；
2.服务质量按要求有监控记录，注明用户单位、项目名称、日期等。
3.通过上述标识可以追溯服务项目的来源，和服务项目的日期、状况。
标识基本符合要求。
	符合

	顾客或外部供方的财产
	Q8.5.3

	公司的顾客的财产有顾客信息、合同和服务现场顾客设施、设备，公司对顾客或外部供方财产进行了保存，当顾客或外部供方财产丢失时，应告知顾客或外部供方。在服务现场保护好顾客财产，不出现损伤。  
负责人讲目前没有发生顾客或外部供方财产丢失或损伤情况；
	符合

	防护
	Q8.5.4
	产品防护
1、对采购物资的搬运主要为人工装卸，可以起到产品搬运的防护的作用。
2、产品为劳务派遣服务，需要防护的为作业时涉及的顾客财产。通过培训和客户规章制度进行管理。
	符合

	交付后活动
	Q8.5.5

	公司明确服务相关交付后活动的安排及管控要求，包括满足以下各项内容要求。如:
a）法律法规要求；
b）与服务相关的潜在不期望的后果；
c）其服务的性质、用途；
d）顾客要求；
e）顾客反馈。
此外，也包括：交付后活动可能含的协议条款所规定的相关活动，诸如合同规定的维护服务等。
-现场记录及沟通确认：已基本满足交付后活动的要求
	符合

	更改控制
	8.5.6
	公司对服务提供的更改管控要求予以明确规定：包括对其更改的评审、授权信息及需采取的措施等。经查：体系运行至今，暂无服务提供的更改情形。
	符合


说明：不符合标注N
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：运营部 ，  主管领导：黄新，  陪同人员：杨雪澜
	判定

	
	
	审核员：张心，   审核时间：2021.5.14
	

	
	
	审核条款：QMS-2015：张心
8.6产品和服务放行；8.7不合格输出的控制；
	

	产品和服务放行
	Q8.6 

	[bookmark: _GoBack]另查采购物料验证，公司采购主要为劳保用品和办公设备，对劳保产品和办公用品主要采取在入库时验证，在入库单上记录。
抽查验证记录，查《入库验收单》
1、抽查：采购日期：2021.1.4
品名：台式电脑1台
检验项目 ：名称/外观/规格/型号、数量。       
结论：合格，入库      
检验人：王虹   2021.1.6
2、抽查：采购日期：2021.1.6
品名：档案盒   10个
检验项目 ：名称/外观/规格/型号、数量。       
结论：合格，入库      
检验人：王虹    2021.1.10
3、抽查：采购日期：2021.3.3
品名：加密U盘，1个
检验项目 ：名称/外观/规格/型号、数量。       
结论：合格，入库      
检验人：王虹    2021.3.16 
服务过程监控和服务质量客户确认在项目运行中已描述，整个服务过程的监控和放行符合要求。

	符合

	不合格输出的控制
	Q8.7
	组织编制了《纠正措施管理制度》：该公司的不合格处理方式有:按不合格的情况及程度进行分类分级处理。
抽：《纠正/预防措施表》   2020-11-14
不合格描述：2020年11月14日安全检查时发现办公室未对消防设施进行检查。
原因分析：办公室主办人员因工作忙碌，未及时对消防安全检查。
拟采取的纠正（预防）措施：立即对消防设施安排检查。
完成情况： 已于2020/11/16对消防设施进行了安排检查。
验证结果：整改按要求完成。
验证人：杨雪澜  2020-11-18
符合要求。
负责人讲：组织基本上没有让步接收、让步放行、让步使用的情况。
	符合


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：客服部   主管领导：黄春   陪同人员：李美龄
	判定

	
	
	审核员：张心，   审核时间：2021.5.14
	

	
	
	审核条款：QMS-2015：
5.3岗位/职责 /权限；6.2质量目标及其实现的策划； 8.2产品和服务的要求；9.1.2顾客满意；
	

	组织的角色、职责和权限

	Q5.3； 

	查，客服部的岗位职责和权限如下：
a) 服务项目的管理及规范流程、日常管理；
b) 负责检验管理项目的日常用具及设备管理；
c) 根据项目管理的变化提出合理化建议和意见；
d) 负责重大事故或投诉事件的协调处理；
e）负责与客户的沟通和满意度调查；明确服务的具体要求并与客户签订合同。在合同签订前进行评审。
f）负责对采购供方的选择、评价及物资的采购和验证。
……   
客服部负责人对部门职责清楚。
	符合

	目标及其实现的策划
	Q6.2

	查客服部质量管理目标：          完成情况统计（2021年1月-4月）
1）一次交验合格率≥98%；                            100%
2）文件及时率100%；                               100%
查：2021年1月-2021年4月客服部质量目标完成情况：均能达到要求。
	符合

	产品和服务的要求
	Q8.2 
	公司在管理手册明确了与顾客有关的过程控制方法，客服部采用上门拜访、会议、报告、函电、计算机网络等方式与顾客进行沟通。了解客户要求的产品的相关信息；问询、合同或订单的处理，包括对其修改；顾客反馈，包括顾客抱怨；处置或控制顾客财产；当有重大异常时，制定有关的应急措施及客户特定的要求；

对市场进行调研，定向顾客提供的产品和服务的要求，从以下几个方面来确定与服务有关的要求：
（1）顾客对产品规定的要求,包括产品项目内容、技术、进度和费用要求以及设计、策划后期服务要求；      
（2）与产品有关的法律、法规要求；
（3）公司确定的其他附加要求,如保密、特殊资历等
顾客有合作意向时或发放招标文件时，介绍公司服务项目，了解顾客要求，并结合国家标准和公司技术规范进行确定，且明示在合同或订单上，确定顾客对产品的具体要求。
查见：与顾客签订服务项目合同 ：
1、 顾客：太能特（重庆）企业管理咨询有限公司（人力资源培训）
签订时间：2021.3.1
服务期限：2021.3.1-2021.4.15
服务内容：甲方委托乙方开展员工技能提升服务培训。
合同内容：服务内容和收费标准，付款方式，双方责任，甲乙双方权利义务，违约责任等要求。
2、 顾客：奉节县人力资源和社会保障局（人力资源测评）
服务内容：甲方委托乙方承担本次遴选考试命题、试卷印制、阅卷及押运等工作。
合同内容涉及：服务内容，试题要求，测评要求，试题交接要求，保密条款，违约责任等。
签约时间：2021.1.8
3、顾客：中国人民财产保险股份有限公司重庆市分公司第二营业部（涉密档案整理和数字化加工）。
签约时间：2021年1月28日
服务期限：2021.1.28-2021.2.2
服务内容：乙方向甲方提供档案整理及数字化加工等服务。
合同内容涉及：服务内容、期限、标准、付款、售后、双方责任、违约处置等。
3、 顾客：重庆农村商业银行股份有限公司（承接人力资源服务外包）。
服务内容：提供食堂岗位服务外包
签约时间：2020年10月28日
服务期限：2020.11.01-2020.10.31
合同内容：服务内容，服务项目，服务期限，服务计费，双方权利义务，费用结算等。
........

为了明确与产品有关的要求，确保公司有能力满足顾客要求；在公司向顾客做出提供产品的承诺之前对产品有关要求进行了评审。

顾客：太能特（重庆）企业管理咨询有限公司
签订时间:2021年03月01日
服务项目：人才培训服务。
评审内容：乙方的权利与义务，甲方的权利与义务，费用，付款方式等
评审负责人：王虹，黄新，李美龄。
评审结论：合同满足要求，同意签订。
批准人：黄新
评审时间:2021年2月27日（合同签订前）

顾客：奉节县人力资源和社会保障局。
签订时间:2021.1.8
服务项目：人力资源测评。
评审内容：乙方的权利与义务，甲方的权利与义务，费用，付款方式等
评审负责人：王虹，黄新，李美龄。
评审结论：合同满足要求，同意签订。
批准人：黄新
评审时间:2021年1月6日（合同签订前）
........
其他合同均在签订前进行了合同评审，单记录保持不够完整，已与负责人沟通。
经查：近来以来，没有发生合同更改的情况，如果需要更改，需对更改内容重新评审。并将变化的要求及时通知有关人员。
	符合

















符合
























	顾客满意
	Q9.1.2
	公司主要通过日常口头交流、电话回访、登门拜访、定期发放《顾客满意度调查表》等形式来收集了解顾客是否满意的信息。2021年3月发放调查表共 6份，回收调查表共6份。
--调查内容包括：服务质量，服务过程，项目交付及时度，人员服务，价格等方面
--统计分析结果顾客满意度：92分
--暂无明显需实施纠正措施的改进事项。
--提供顾客满意调查分析报告，报告显示：顾客满意度达92分，实现质量目标，顾客满意程度较高，负责人讲将在今后不断完善售后服务，提升顾客满意。
自上次审核后至今未有客户对服务质量的投诉及顾客流失的情况出现。
	符合


说明：不符合标注N

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：客服部    主管领导：黄春   陪同人员：李美龄
	判定

	
	
	审核员：冉景洲，   审核时间：2021.5.14
	

	
	
	审核条款：EMS-2015：
5.3组织的角色、职责和权限、6.1.2环境因素；6.2目标及其达成的策划；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应
	

	组织的角色、职责和权限

	E5.3； 

	查，客服部的岗位职责和权限如下：
1）服务项目的管理及规范流程、日常管理；
2）负责检验管理项目的日常用具及设备管理；
3）根据项目管理的变化提出合理化建议和意见；
4）负责重大事故或投诉事件的协调处理；
5）负责本部门对的环境方面的识别。
6）负责与客户的沟通和满意度调查；明确服务的具体要求并与客户签订合同。在合同签订前进行评审。
7）负责对采购供方的选择、评价及物资的采购和验证。
……   
客服部负责人对部门职责清楚。
	符合

	目标及其实现的策划
	E6.2

	查客服部环境管理目标：             完成情况统计（2021年1月-4月）
1）杜绝火灾事故0；                                 0
2）固体分类收集，集中处理100%                      100%
查：2021年1月-2021年4月客服部环境目标完成情况：均能达到要求。
查，公司编制了环境目标管理实施方案：制定、执行程序或作业文件；加强监测和测量；培训与教育；应急响应。
	符合

	环境因素
	E6.1.2
	查，依据《环境因素危险源识别控制程序》，根据不同的时态、状态识别了环境因素，通过对其发生的可能性、危害性等进行评价，客服部确定的重要环境因素有：1）潜在火灾；2）固废的排放。
现场查看，部门的主要工作为实现客户的需求服务过程中有办公固废、辅料、包装箱等固废排放，部门的环境因素识别和重要环境因素基本到位。
	符合

	运行策划和控制
	E8.1 

	查，客服部实施以下环境安全管理制度：《运行控制程序》、《节约用电用水管理制度》、《固体废弃物管理制度》《消防安全管理制度》、《用电安全管理规定》等。
查重要环境因素：
潜在火灾；
固废排放；
查看，公司制订的相应的管理制度及管理方案，对重要环境因素进行管控。
现场查，办公现场张贴有“请勿吸烟，节约用电、用水”标识；提供2021年1-4月《能源消耗及固废管理的检查表》
现场查看：现场未发现大功率电器使用，办公区域有消防设施及维护维保的检查记录，提供《消防设施检查表》。对人员进行消防演练及消防安全培训。
现场查看：查见办公等服务性一般固废有处理，现场有固废收集装置。
	符合

	应急准备和响应
	E8.2

	查见：《应急准备与响应控制程序》、《火灾事故应急救援预案》、《触电事故应急救援预案》等
查见：消防演练实况记录：客服部相关人员参加了2021年3月18日在公司办公区由综合部组织的消防演练。
查，现场对应，部门员工的安全逃生意识有明显的改善和较大提高。使员工掌握了安全逃生的方式和路径。同时使员工掌握了灭火器材的使用。消防器材完善、良好。
	符合


说明：不符合标注N

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：客服部    主管领导：黄春   陪同人员：李美龄
	判定

	
	
	审核员：杨珍全，   审核时间：2021.5.14
	

	
	
	审核条款：ISO45001：2018：
5.3组织的角色、职责和权限；6.1.2危险源辨识和职业安全风险评价；6.2目标及其实现的策划；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应；
	

	组织的角色、职责和权限

	S5.3； 

	查，客服部的岗位职责和权限如下：
1）服务项目的管理及规范流程、日常管理；
2）负责检验管理项目的日常用具及设备管理；
3）根据项目管理的变化提出合理化建议和意见；
4）负责重大事故或投诉事件的协调处理；
5）负责本部门对职业健康安全方面的识别。
6）负责与客户的沟通和满意度调查；明确服务的具体要求并与客户签订合同。在合同签订前进行评审。
7）负责对采购供方的选择、评价及物资的采购和验证。
……   
客服部负责人对部门职责清楚。
	符合

	目标及其实现的策划
	S6.2

	查客服部职业健康安全目标：          完成情况统计（2021年1月-4月）
1））杜绝火灾事故0；                                 0
2）重大人身事故为0                                  0
查：2021年1月-2021年4月客服部质量目标完成情况：均能达到要求。
查，公司编制了安全目标管理实施方案：制定、执行程序或作业文件；加强监测和测量；培训与教育；应急响应。
	符合

	危险源识别、评价与控制措施
	S6.1.2
	查，客服部经过辨识与评审形成了《环境因素危险源识别控制程序》，包括办公设备线路损坏漏电引发触电伤人、纸张、文件记录及其他易燃物品的堆放引发火灾；高温天气下业务外出造成的的中暑、业务外出发生的交通事故等危险源。
采用的是经验判断法、过程分析法识别。
客服部采用打分法确定重大风险是：（1）线路短路、吸烟引起的火灾；（2）高温天气下业务外出造成的的中暑、业务外出发生的交通事故。（3）电气设备末按规定安装或漏电，引起触电
危险源辨识基本充分、风险等级评价基本合理。
	符合

	运行策划和控制
	S8.1 

	查，市场部实施以下职业健康安全管理制度：《运行控制程序》、《消防安全管理制度》、《用电安全管理规定》、《公司劳动安全管理办法》、《火灾事故应急救援预案》等。
查不可接受风险源：火灾、触电、意外伤害（高温天气下业务外出造成的的中暑、业务外出发生的交通事故）。
查看，公司制订的相应的安全管理制度及管理方案，对不可接受风险源进行管控。
据称：对火灾应急设施、安防设施运行情况等进行了检查维护。
查客服部办公区域安全实施情况；
现场查看：现场未发现大功率电器使用。
现场查看：现场电线有穿管保护，固定布局、现场有禁止吸烟的提醒，办公设备均有接地保护。
现场查看：提供的办公区域月度消防设备、设施检查记录，检查结果符合规定要求。
对人员进行安全教育培训
	符合

	应急准备和响应
	S8.2

	查见：《应急准备与响应控制程序》、《火灾事故应急救援预案》、《触电事故应急救援预案》等
查见：消防演练实况记录：客服部相关人员参加了2021年3月18日在公司办公区由综合部组织的消防演练。
查，现场对应，部门员工的安全逃生意识有明显的改善和较大提高。使员工掌握了安全逃生的方式和路径。同时使员工掌握了灭火器材的使用。消防器材完善、良好。
	符合


说明：不符合标注N

 1 / 1

image6.jpeg
IS

AR (W5 50 40>

LR 9| as |3 2414 |on Gt
L. (8. ik, A V|
2. THERSNT, ARAS v
3. BRAHELS . RRBHAE N
4 BB W S V]

5. EFBWME. A, ERAESH

6. Eifbils, PEEHES . TARMME

7. TieifesEts. MR S0

8. HA. B, TRIEH V|

9. MAF T ML RE R

10, TRGmERLE %4

SR Iy B WA 7 T

Eﬁﬁﬁi 1,7 "mw ‘ R ’ M W

FANBRIISREN Gligo 50 4D

R A | WS L]

LA AR, B TR, AL

RABLEDL 2

2. B4k, Fih. KB, IR, SR

e, AraweaE |

3 A BsE. il WG 3k
O FREES) BURMERA S

4. #AMEA, FlEL. TE
RN L ARREHE

5. TARRIS S HN AR EHE
AT AR, THEREE

~J| R | WX [—o

S TR B W 77T

Eiﬂ:@ﬁ‘ W | g ‘ SR ‘ AV





image2.jpeg
P AB R

GEMFRERY EEAAL . BAR)

o,

BT, WAL, S0

AR

RICHRMS, ALI8 UL AF K KRBT A7)

i, AJISERIST A @20 TR0 EICN WTR W, AL TACK IO A TSN T IAE, ZFRAR. i

.

A5 UAT A T2OM N U RHR OV 26 Al
MR, BT L2300
Y SCHE . BTN B DRI P TR A AN

SR TEIG
VR, JyA T RN
TR

L U R SR T N2,
(0 I RSB T F 2

eI T

N ¥ T R s AR
R %] I
Y [amem| w35 | o | 8
[E RS (A AA ey )
1| B AT B 01 02 03 04 05 06 07 s 09 Om
2. [N IR A AT T8 O1 O2 O3 O+ O5 O6 O7 Os ®9 O
3 [MTSESMIENPREEMAYE, Bk |O1 Oz 03 04 05 Os O7 ©8 09010
4 [MTSEsmENEELEN, Bk, |O1 O2 01 01 05 06 D7 08 09010
5. |WitAMAmERI, SAASREGRIE? |OL O2 O3 04 O5 O6 O7 O8 99010
6. |ERATENNREBLDE? 01 02 03 0105 06 0795 0s0mw
. . . OwwAm  Oamszpar  OThseres
o [SUWAHNUBELERMELENRL | Duppnsu  Dedtiess  Hwzen
G Oxe
g, [BAENBORTFMHEITIFLNRF | O it sHitsiaw

O Eifd. EHTREN

O Fitdl. wRATRAU

AN E rvmmwmmwﬂu Al
(L, B

Dxfeatr, Qsmmn Orwrsn
DEwREHROT R, RRRHH T
DERUHBAME, EXRIHGRAT

OFRABEIRA  Sameerrsns
oxe
T e = Enmszn Onstiss
10 g, mg=m0 Omnmiet: Do/

By uminne

Onmmmn
1 |ERBEHEETHEEE 4 O Omssrkr
oxe
Ot ERT [=ETT
W 5 Otwiie Dttt Onmae
2. {50020 RN A A Drgas  CRABRSEADER
Oxe
W Ongwe D46 Oamee Ozuesn
3. |
R DOanzs  OAesR s





image3.jpeg
e A E—

BRI EMESKHENT: | Oosum o o

S TRIENRE, SANEEEEE | O en-% O #fA—% O HA—%
IS D2 O %~k O %=k o FEE
A NS, ELAE PR ? G, wig! )

EIpEm Ak, HHREHD 3
LRSS, ST
DHORU R, BRGNS
I RRFREE R, TR AR, SALREBI AR
O ASHTAELES S, QB RIESER, BRI BSFRE

6. | DmmT, AN ARRAENS, AHEFLKER

Oxe

Fu

R, BT, 6 B AR R, T30 A AR 76 B 0 = AT
LWL 4 1S

ERMIRIE A TIES, GAAAMRTRHEETRERZMEITR GREMBT
EA fidy

AR





image4.jpeg
G
B ige

s _@ i

gt
A EARIE (B FOUE— T V" )
v |swie| 2 -m [ R
5 4 3 2 1
VR 5 4 3 z 1
A8 5 4 3 2 1
VAR ) ML R 5 4 3 2 1
it T
RS E S SRR THER 5 4 p 2 |
wEAE : UEPPTHLGE BT, AR 5 4 3 2 1
BRAFRTRLES. BTER 5 4 3 2 1
WEAFRENEEE. BT 5 4 3 2 1
#it D0 g
46 LAY TR s | 4 [ s [ 2 | 1
NSRRI TR S 307 7 k2
R RAFZIRBANTHANIFT)

#l%e: K& T Algad) e
WA. 1. PSR 46-504M75, 40-454} LL4F, 31-39% AL 305PEA F A KNS

2. WNICAG TR AR L5
3. WA THIEMPAEEL, PUITPREFINT T





image5.jpeg
RERMTITMER

2 YR mrpm 10U e, G 1A
MM HHNE W WEEK
WEREES, WEARBFEE| 10987654321
#®8 ki
WREERAW, RESUETER [ 10987654321
BWLRAAY o
WEARER, HHTRABTE| 10987654321 ]
WEEIe (KR MRR%E BF | 10987654321
an ¢
e RESHRTOASREEE 10987654321 ]
AE WEHAABRNOFEERE (RE 10987654321
A RRIEL ) i
WEBRMANEALTHE, F&| 10987654321 b
BELR
BEAERHEERK
Wabttsn
BEAFTHERERI T
2
k13 g T
sy HERE WA
MREEENE S EREE 10987654321 hi}
Foh TR R RENAERR 10987654321 i
B RAN 5T M 10987654321 0
R RREERTERE 10987654321 [
5% R 2 MAAR TS 10987654321 ¥
A RRARENFRIE TR 10987654321 &
RS AURAB R AL S 10987654321 B
sy | MHRRA I S THEC 10987654321 2
i | BRAFARTESREAT 10987654321 3
BHMED . G YRS 10987654321 [
VENHFEARTREAFLER [ 10987654321
NS
BREERERE U&E Ditth Oxte
BURBRCENMT
Y
[ESETE _-%w B YL 3.6 .





image1.png




