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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：财务部           主管领导：魏延臣         陪同人员：张孝忠
	判定

	
	
	审核员： 王宁敏              审核时间：2021-6-11
	

	
	
	审核条款：EMS: 5.3组织的岗位、职责和权限、6.2环境与目标、6.1.2环境因素与评价、8.1运行策划和控制、8.2应急准备和响应，
	

	组织的岗位、职责和权限
	EMS: 5.3
	主管领导：魏延臣。设置有：领导岗位、现金、会计业务。
提供部门职责：负责本部门的环境因素识别，完成本部门目标和环境管理；负责环保资金的适时使用和及时到位。
提供有《岗位说明书》有财务经理、出纳、会计等岗位，符合体系要求，也符合采购管理实际。
部门、岗位设置符合体系要求，满足业务实际。
	

	目标指标
	QE:6.2
	查阅财务部质量、环境目标：安全环保资金保证率100%，固废分类存放有效处置率达100%；
行政部实行月度考核。
提供“质量环境安全目标指标考评记录”，
统计方法：数理统计法统计    时间段：每季度     检查日期：2020年12月-2021年03月
抽查2020年10月、11月、12月、2021年1月、2月、3月的考核记录。
	序号
	分类
	目标
	考核频次
	责任人
	计算公式
	检查完成情况

	
	
	
	
	
	
	10月
	11月
	12月
	1月
	2月
	3月

	5
	财务部
	安全环保资金保证率100%
	每年
	魏延臣
	实际使用/计划使用*100%
	/


查考核记录，目标指标完成。
	

	环境因素与评价
	E:6.1.2
	查有：《环境因素识别与评价控制程序》《环境因素识别表》。
财务部按照办公区域及服务过程对环境因素进行了识别，识别时考虑了三种时态，过去、现在和将来，三种状态，正常、异常和紧急。
查有：《环境因素评价表》《环境因素识别表》。
行政部按照办公区域及服务过程对环境因素进行了识别，识别时考虑了三种时态，过去、现在和将来，
三种状态，正常、异常和紧急。
提供财务部“环境因素识别表”。识别了本部门在办公、财务等各有关过程的环境因素，包括日光灯更换、废弃墨盒、色带、用电引起火灾、废电池 灯管、电脑使用用电消耗、办公纸张消耗、电源消耗、办公电器废弃、烟头未熄灭引起火灾、使用空调氟利昂潜在泄漏、不合格品排放等19个环境因素。
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将潜在火灾（烟头未熄灭、用电引起火灾）评价为重要环境因素。提出了控制措施（加强管理制度、严禁在办公区域吸烟）。基本有效。
	

	应急准备和响应。
	E:8.2
	提供《环保应急预案》编制：郭晓军  审核：张孝忠   批准：徐辉。内容有   预案目的、一、应急预案适用范围    二、应急救援组织机构、组成人员的职责划分三、工作程序四、应急救援保障五、报警和通讯联络方式六、事故发生后的报告程序和注意事项七、预案分级响应条件八、事故应急预案终止程序
10、 应急培训计划十一、演练计划十二、奖惩。基本符合体系要求。
提供《应急计划》共分应急程序、应急消防员名单、应急设备清单。基本符合组织实际。
提供“应急计划演练记录” 编号：JL-050。时间： 2020年12月05日  参加人：徐辉、张孝忠、郭晓军、汤富强、张航等。
实施记录：
1、上午10点，汤富强到总经理办公室，汇报车间出现火情，请求支援，徐辉即组织义务消防员：郭晓军、张航到车间进行消防工作；贵军立即通知119报警，郭晓军负责车间保安、维护秩序。  汤富强、魏延臣立即组织人员进行人员抢救，物品排查。并配合120立即送伤员上急救车。贵军负责办公室消防，和积极配合消防队灭火工作。
2、大约30分钟火灾被扑灭，受伤人员10分钟后送到医院抢救，无生命危险；
3、徐辉、张孝忠组织善后处理领导小组，清理车间，检查损失，40分钟后完成。
徐辉组织参加人员对这次演习进行总结。
提供“应急计划演练评审记录”评审记录：1、这次演习人员组织较严密，人员分工明确，责任到人；
2、组织水平不是很好，但人员能及时到位时间；3、通过这次演习起到培训、教育的作用；4、不足之处：消防员操作水平不够专业，消防器材应用不够熟练。
    管理部门参加公司统一组织的应急演练。

	

	运行控制
	E：8.1
	部门环境因素《HXKJ/CX-02-A/0环境分析控制程序》、《HXKJ/CX-04-A/0环境因素管理程序》识别并评价，查到《环境因素识别评价汇总表》，公司识别了本部门在办公、财务等各有关过程的环境因素，包括日光灯更换、废弃墨盒、色带、用电引起火灾、废电池 灯管、电脑使用用电消耗、办公纸张消耗、电源消耗、办公电器废弃、烟头未熄灭引起火灾、使用空调氟利昂潜在泄漏、不合格品排放等20个环境因素。
运行控制
建立、实施和保持了《HXKJ/CX-30-A/0固体废弃物排放管理控制程序》《HXKJ/CX-31-A/0污水排放控制程序》《HXKJ/CX-32-A/0大气污染防治控制程序》《HXKJ/CX-20-A/0环境绩效监测和测量管理程序》《HXKJ/CX-16-A/0节能降耗管理程序》，确定那些与已辨识的、需实施必要控制措施的风险相关的运行和活动任务，并且不同职能和层次的管理者应当针对这些活动任务进行策划，确保其在相应程序和工作指南规定的条件下执行。
负责人财务主管魏延臣介绍：对于这些运行和活动任务，组织实施并保持等对已识别的重要环境因素进行控制。保证产品和服务的设计与开发过程满足生命周期的需求。
提供“环境资金投入情况一览表JL-62”制表：郭晓军2020年12月26日
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	序号
	项目
	内容
	2021年
	备注

	
	
	
	预算（员）
	实际支出（元）
	

	1
	环境
	环境知识培训
	600
	200
	

	
	
	环境标牌
	300
	200
	

	
	
	垃圾桶的添加
	300
	100
	

	
	
	应急演练用品
	300
	100
	

	
	
	消防用品
	600
	500
	

	
	
	劳保用品
	400
	100
	

	合计
	
	2500
	1200
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序号

服务活动

/

产品

（

发生点

）

环境因素

环境影响类别

时态

状态

有无控制及控制方法

水

气

声

废

物

土

壤

资

源

其

他

1

办公用品电磁辐射

●

现在

正常

间歇使用

2

废弃墨盒

、

色带

●

●

●

现在

正常

集中收集处理

3

办公噪音

●

现在

正常

间歇使用

4

电源消耗

●

现在

正常

提高节能意识

5

办公用纸

，

报纸

●

●

现在

正常

提高节约意识

6

废电池

 

灯管

●

●

●

●

现在

正常

集中收集处理

7

电脑光盘

/

u

盘

●

●

现在

正常

集中收集处理

8

废塑料制品

●

●

现在

正常

减少使用

9

一次性口杯

●

●

现在

正常

减少使用

10

办公电器废弃

●

●

●

现在

正常

集中收集处理

11

吸烟

●

●

●

现在

正常

禁止室内吸烟

12

●

现在

正常

集中收集处理

13

使用空调氟利昂潜在泄漏

●

将来

异常

定期维修

14

办公文具使用

（

废弃

）

●

●

现在

正常

集中收集处理

15

●

●

正常

16

●

●

异常

17

●

●

异常

18

●

●

●

正常

19

●

●

正常

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

日常办公

电话传真机的使用

现在

正常工作使用

日常办公

烟头未熄灭引起火灾

将来

禁止室内吸烟

日常办公

办公室用电引起火灾

将来

定期检查

外出办理银行

业务

车辆的使用

现在

提高节约意识

日常办公

电脑的使用

现在

正常工作使用

废弃硒鼓的排放
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序号

项目

内容

2020

年

备注

预算

（

员

）

实际支出（元

）

1

环境

环境知识培训

500

400

环境

标牌

300

200

垃圾桶的添加

100

100

应急演练用品

300

200

消防用品

500

500

劳保用品

200

200

合计

1900

1600
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