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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：行政部主管领导：.刘丽英   陪同人员：张香
	判定

	
	
	审核员：李凤仪    审核时间：2019年11月10日
	

	
	
	审核条款：Q(J):5.3(4.3)/6.1（12.3-5）、6.2(3.4)/7.1.2(5.1-3)/7.1.6(3.3.4)/7.2-7.3/(5.1-5.3)
/7.4(10.5.4)/7.5(3.5)/9.1.3(12.1/12.2)/9.2(12.2)/10.2(12.3)；
	

	岗位、职责和权限
	Q:5.3
J4.3

	部门负责人：.刘丽英，询问主要职责：
1）公司质量管理体系的归口管理。
2）负责组织内部审核、外部审核、管理评审中纠正和预防措施的化施和内部沟通工作；
3）编制岗位能力要求，负责组织化施职工培训工作，为质量管理体系有效运行提供合格的人力资源；
4）负责对本公司人员教育和管理工作，不断提高人员的质量意识和素质，做好生产过程中的与其他部门的配合接口工作；
5）负责体系文件、资料的管理工作；
6）建立公司人力资源管理规章制度，负责职工劳动合同的签订及履行；
7）负责及时中止作废标准归档和资料销毁工作。
8）负责公司外来人员的登记及培训，保证公司公共财产的安全
9）及时完成公司领导交付的各项临时工作。
10）识别并控制本部门的绩效目标统计，落化本部门的体系目标和指标。等等
职责明确，回答基本正确，沟通顺畅。
	

	风险和机遇应对措施及策划
	Q6.1
	公司制定管理手册中，明确风险和机遇事件的识别方法/途径、风险和机遇事件的评估方式、制定主要风险和机遇事件的应对措施的要求、评价这些措施有效性的方法。
制定《应对风险措施管理程序》
提供“风险与机遇评价与应对策划表”，按照资质范围内地基基础工程施工承包，施工劳务分包等过程/部门对风险和机遇进行了评价识别，并制定应对措施。如外部因素、管理体系策划过程、顾客关系管理过程订单管理过程、外部提供的过程产品和服务（含外包）的控制和验证过程、施工提供控制、力资源管理过程、文件化信息管理过程、分析、评价与改进过程等。应急管理过程人员管理过程中出现的岗位人员突然离岗多人；员工能力、不能满足岗位需求；员工思想波动，工作不安心等风险共识别9项内容。采取措施是：管理层确定组织质量方针、目标（指标）、方案管理程序、与顾客有关的过程控制程序、/制定目标、顾客满意度测量控制程序/制定目标、供方评定和选择控制程序/采购控制程序/制定目标、产品的监视和测量控制程序/制定目标
生产控制程序/制定目标、产品的监视和测量控制程序/制定目标、过程控制程序/制定控制计划、制定目标、信息沟通控制程序、资源等。
识别人：行政部，审核：徐伟，批准：马斌2019.01.10。
风险机遇识别基本充分，应对风险和机遇的措施基本适宜。
	

	目标、指标管理方案





	Q：6.2
J3.4

	提供质量、环境、职业健康安全目标指标完成情况统计表HFJZ/EOR-02
制表/日期：   行政部           审核：   徐伟    	    批  准： 马斌     2019.6.28
涉及部门质量目标：考核完成情况(2019年1-6月份，考核人：徐伟、刘丽英)
1、培训计划完成率100%      100%
2、持证上岗率100%          100%
见：上述目标、指标2019年1月-6月进行考核，考核结果：全部达标，考核部门行政部，审核：徐伟。制定的指标和管理方案基本可行。查行政部质量目标的完成状况，行政部按季度进行统计提供了2019年1-6月份的目标统计结果，索阅2019年6-9月份的目标统计结果，未提供2019年三季度的目标统计结果，已交流，开具观察项
	

	人员、能力、培训
	Q7.1.2
Q7.2/7.3
J5.1-5.3

	编制《人力资源管理管理程序》，规定了控制要求。对企业的人力资源的培养和发展等作出规定，专业技术人员、特种作业人员等人力资源作出了规划。
提供《各部门负责人职责和任职要求》及《绩效考核规定》，对员工的绩效进行考核，并与员工的工资相挂钩，查2019年1-6月份的考核记录，考核结果基本达成设定的目标值，考核基本与办法保持一致。查看“岗位工作人员任职要求”，对总经理、管代、业务员、技术、质量等岗位人员的任职要求从能力、品德、学识等方面作出规定。
抽查总经理马斌、管代徐伟、项目经理颜艳、廖家林等均满足任职要求。
公司现有一级建造师3人、二级建造师30人、高级工程师2人、工程师36人。
抽：相关人员的持证上岗情况：

项目经理   建造师：颜艳  建筑工程  职业等级：一级  证书号：JZ00518402
项目经理：；廖家林  证书编号：01539101；注册编号：川建安B（2014）0300186.专业：市政
技术负责人：黄方华  职称：高级工程师；身份证号：510322197604218139 审批机关：四川省人力资源和社会保障厅专业：房屋建筑施工

技术负责人：.张平  证号：川建厅中10636  市政工程
技术负责人：工程师  .易桃  证号：31956068  市政工程
建造师人员
二级建造师：
姓名：杨  肖            注册编号：川251131494268
姓名：曾建川            注册编号：川25112373756
    
其他管理人员资质：抽查：
造价员：颜  艳   证书号：川120001070  专业：土建
安全员	郭小林： 证书号：511619900300305
安全员	罗文艳： 证书号：川建安C（2016）0300260
施工员	辽小龙   证书号：51171010300060    专业：建筑与市政工程
施工员	黄  胜   证书号：51161010300494    专业：建筑与市政工程.土建
质量员：宋海彬   证书编号：51171060300014   专业：建筑与市政工程.土建
质量员	周曼妮   证书号：51181060300125    专业：土建
质量员：张义超   证书编号：51181060300050   专业：土建
材料员：廖家春   证书编号：51171110300035  
机械员：郭小林   证书编号：51151120300036
劳务员：宋海彬   证书编号：  51151130300029   
资料员：刘丽英   证书编号：51161140300044

抽查特种作业人员
姓名：曾品学      类别：建筑电工            证号：川C012019300018
姓名：黄毕华      类别：建筑电工            证号：川C0120130000223
姓名：王  彬      类别：安、拆（施工电梯）  证号：510311198606102338
姓名：陈星宇    类别：建筑起重信号司索工    证号：川C032019300019
姓名：刘  霞    类别：建筑起重信号司索工    证号：川C032019300013
姓名：宋海彬   类别：司机 （塔机）          证号：川C042013000197
姓名：廖家林   类别：司机 （塔机）          证号：川C042013000198
姓名：钟  锐    工种：焊 工                证号：16510600142200201
姓名：黎红英    工种：焊 工                 证号：16510600142700203
经查，以上人员证书均在有效期内。
据了解，公司培训包括两个方面，一方面是外部培训，如工程质检员、安全员、特种作业人员参加省建委组织的培训，项目经理参加继续教育培训。另一方面是企业内部培训，根据培训需求组织培训活动。
行政部制定《2019年培训计划》，有培训记录、受培训部门参加培训人员培训方式培训内容考核方式等内容，显示安排标准、管理手册和程序、法律法规和其他要求、方针、危险源、环境因素和关键特殊施工过程控制培训、意识教育、新员工等培训。编制:行政部，审核：徐伟，批准:马斌
查《培训记录表》，2019年计划培训项目10项，按培训计划实施，目前按时间节点已完成培训8项，并见人员签到表和培训效果评价。
抽1：培训时间：2019.03.19，培训教师：刘老师（外聘），参加培训人员：马斌、徐伟、易桃、宋伟、杨雪梅、.刘丽英等。培训内容：质量、环境、职业健康安全管理体系标准，经培训后，以现场提问的方式对其进行了考核，基本能明白标准的相关要求，培训达到预期的目的。记录人：.刘丽英；
抽2：培训时间：2019.04.22，培训教师：徐伟，参加培训人员：马斌、易桃、宋伟、杨雪梅、.刘丽英等，
培训内容：《管理手册》、《程序文件》实施细则，效果评价：通过培训，以现场提问的方式对其进行了考核，考核合格。记录人：.刘丽英；
抽3：培训时间：2019.07.15，培训教师：徐伟，参加培训人员：马斌、易桃、宋伟、杨雪梅、.刘丽英等，培训内容：目标方针培训，效果评价：培训达到预期效果。记录人：.刘丽英。
目前公司人员比较稳定，人员没有变化，现有员工132人，近期没有招收新员工。
主要通过培训提高岗位作业水平及质量意识，明确各岗位要求，生产、销售及办公人员自身工作对质量目标的影响，以及如何通过培训和互相交流提高质量绩效，不符合质量管理体系要求的后果等。
现场询问行政部人员，清楚与其相关的重要环境因素及职业健康安全风险。
人力资源控制基本满足要求。基本符合
	

	组织的知识、文件化信息
	Q7.1.6
Q7.5
J3.3.4
J3.5
	1、受审核方建立的管理体系文件包括：《质量、环境、职业健康安全管理体系管理手册》CGJS/QES-A-01，版本：A/0版，编制:行政部，审核:徐伟，批准:马斌，2019年01月10日发布并实施。
2.程序文件，CGJS-A-01～40，版本：A/0版，2019年01月10日发布并实施，含40个文件，包括标准要求的形成文件的信息；
3.管理制度汇编；提供管理体系文件包括施工过程管理办法等63个文件。
4.体系运行所需要的记录；提供记录清单。包括目标展开表、管理评审等90个记录。
编制了《文件控制程序》《记录控制程序》用于对管理体系文件，符合标准要求。
查行政部管理手册、管理制度等文件均保管良好，为有效版本，有受控标识。
行政部负责收集有关产品的国家标准、行业标准的最新版本，分发到相关部门使用；收回旧标准。
查见《适用的法律法规及其他要求清单》，内容包括：序号、文件名称、编号、版本等，收集基本全面，基本符合。
以上外来文件保管良好，均为有效版本。制表/日期：刘丽英  审核： 徐伟  批  准：马斌     2019.1.10
查见《记录清单》，内容包括：序号、记录名称、编号、保存期、使用部门等。
登记有不符合项报告、顾客满意程度调查表、文件发放回收记录、外来文件清单、培训记录表等。
保存期限分别为三年和长期。
抽查行政部文件发放登记表、培训记录表、受控文件清单，固体废弃物处置记录，填写及保管符合要求。各部门保存各记录，按时间整理，放置在文件柜中，以便检索，行政部定期对其进行检查，目前保存完好。名称，编号构成记录的唯一性标识。
	

	沟通、参与和协商
	Q7.4
J3.3.7
/6.4.3
/10.5.6

	策划编制的程序文件《协商、沟通和信息交流管理程序》及管理手册的相关章节规定了企业内、外部沟通和员工就职业健康安全事务参与、协商的要求，经查阅和交谈符合标准要求。
总经理负责在公司建立畅通的沟通渠道。管理者代表是公司内部和外部信息交流和沟通的负责人。行政部是公司内部和外部信息交流和协商的归口部门。负责与上级主管部门的信息交流；负责与质量管理体系、法律法规等有关的内部和外部信息交流；销售部负责与采购供方的沟通；商务部负责与客户等相关方之间的沟通。各部门收集到有关职业健康安全方面的信息，包括法律法规等，及时向行政部反馈。市场部负责顾客要求方面的有关事宜的沟通。
目前各项沟通都较为及时、顺畅、效果较好。
	

	分析与评价
	Q9.1.3
J12.1/12.2
	公司制定《数据分析控制程序》，收集和分析适当的数据，评价公司管理体系的适宜性和有效性，充分识别可以改进的机会提供了公司质量、环境、职业健康安全管理体系运行情况报告，包括产品交付合格率、顾客满意率、运行过程控制、供方业绩评定、体系运行绩效情况等方面的汇总分析，工作成果符合预期效果，提出继续保持建议。
	

	内部审核
	Q9.2
J12.2

	公司制定《内部审核控制程序》，对内部审核方案策划规定：
1.频次：内审每年进行一次，两次内部审核的时间间隔不超过12个月。
2.方法：按部门/过程审核。
3.职责：体系负责人组织内部审核活动。
4.策划要求：范围、准则、工作分配等。
5.报告：体系负责人在内部审核结束及纠正措施完成后应向总经理报告审核结果。
6.提供了《2019年内部审核实施计划》，计划内容有：目的、范围、审核准则、拟审核时间2019年8月2-3日。
查阅2019年度内部审核有关记录
审核时间：2019年8月2-3日。
1. 审核范围：公司领导层、行政部、质量部、市场部等各部门。
2.提供了审核组名单：审核组长：徐伟，审核组成员：杨雪梅 
3.审核准则：GB/T50430-2017,ISO9001:2015、公司管理体系文件、适用的法律法规、产品标准等。
4.提供了《内审首次会议签到表》，参加人有各部门负责人等。
5.提供了《内审检查表》，经查阅对照，受审核部门涉及条款与公司管理体系职责分配相一致。
6.提供了《内审不合格报告》，开具1个不符合，
[bookmark: _GoBack]不符合事实为：行政部员工不清楚公司的管理目标和方针，不符合ISO9001：2015条款7.1.2、GB/T50430-2017条款5.3
7.提供《内部审核报告》审核报告中包括审核目的、审核范围、审核依据、审核内容摘要、审核结论等内容，对审核过程进行了综述，对公司管理体系的符合性进行了评价，针对不足部门提出了建议改进即：对于所有审核中发现的不合格，部门应分析不合格原因，提出纠正和纠正措施计划，组织相关部门人员进行质理体系标准条款学习，进行不符合项整改，要求在10日内整改完毕，由行政部组织相关内审员对整改后的情况进行跟踪验证，确认纠正及纠正措施有效，体系的建立、运行符合管理体系要求。
审核结论：通过内部审核，公司的质量、环境、职业健康安全管理体系在正常运行，且取得了一定的效果，审核通过。提供了内审员培训记录，审核员没有审核自己部门工作，具有独立性。
	

	不符合和纠正措施
事件调查、不符合、纠正措施和预防措施
	Q10.2
J12.3

	企业经过策划，采用对产品的监视和测量，对不合格品控制等来证实产品的符合性。企业通过过程的监视和测量、绩效考核、内审、管理评审等方式和机制，确保质量管理制度有效执行。制定《不符合控制程序》、《事件报告、调查与处理程序》、《改进控制程序》等，通过分析实际存在的或潜在的不符合的原因，制定纠正和预防措施，并验证其效果，以防止不符合的发生／再发生，实现持续改进绩效的目的。
对内审中的不符合，采取了纠正措施，并验证；
为保证公司质量管理体系的有效运行，通过对质量隐患的调查处理，以确保质量管理体系运行的有效性。
经查在公司正常经营活动中，出现了轻微不符合，部门已经采取纠正和纠正措施，经验证纠正措施有效。
行政部部长介绍及现场询问及调查，公司施工过程未发生过质量等事故。
查持续改进：a.通过管理体系运行，管理方针、目标的实施，内审、管理评审进行持续改进；b.通过数据分析、纠正、预防措施实施达到持续改进；c.通过顾客满意度调查，改进、提高产品质量，满足顾客需求，达到持续改进的目的。
管理评审提出改进措施在实施过程中。
	


	
说明：不符合标注N
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