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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：办公室        陪同人员：汪彬彬
	判定

	
	
	审核员： 张磊、 胡益民、 李青    
审核日期：2021-07-17~18  
	

	
	
	审核条款：5.3,6.2,7.1.2 , 7.1.4 , 7.1.6 ,  7.2 , 7.3 , 7.4，7.5、9.1.3，9.2
	

	组织的岗位、职责和权限

	Q5.3  
	文件名称
	如：☑管理手册第5.3章
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	最高管理者确定了组织架构及相关岗位的职责、权限，并进行了全员的沟通和理解；
如：
	过程过程
	主管部门名称
	过程名称
	主管部门名称

	质量管理体系策划和推动
	质管部
	生产/服务设计开发过程
	研发部

	顾客满意调查分析
	供销部
	生产/服务提供过程
	生技部

	外部供方控制
	供销部
	生产/服务放行过程
	质管部

	
	
	
	



	

	质量目标及其实现的策划

	Q6.2 
	文件名称
	如：手册第6.2条款、《质量目标》、《目标分解一览表》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织建立了与方针一致的文件化的管理目标。为实现总质量目标而建立的各层级质量目标具体、有针对性、可测量并且可实现。
分解质量目标实现情况的评价，及其测量方法是：
	质量目标
	目标值
	计算方法
	统计频次
	2019目标实际完成

	生产任务按时完成率
	≥90%
	生产任务按时完成数/生产任务总数×100%
	每季/1次
	是 否

	培训计划按时完成率
	100%
	培训按时完成数/培新计划总数×100%
	每季/1次
	是 否

	产品一次交验合格率
	≥98%
	一次交验合格数/交验总数
×100%
	每季/1次
	是 否

	顾客满意度
	≥90%
	问卷打分
	每季/1次
	是 否

	采购及时率
	100%
	采购及时数/采购总数×100%
	每季/1次
	是 否



目标已实现
目标没有实现的，组织在内部及时进行原因分析并采取了改进措施。
	

	人员
	Q7.1.2
	文件名称
	如：手册第7.1条款、
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	和最高管理者了解了组织应确定并配备所需的人员情况。

	管理人员数
	技术人员数
	操作人员数
	临时工数
	季节工数
	辅助人员数
	总人数

	8
	-
	30
	0
	0
	7
	45



	

	过程运行环境

	Q7.1.4 
	文件名称
	如：《运行控制程序》、手册第7.1.4条款
	符合
不符合


	
	
	运行证据
	组织确定、提供并维护所需的环境，以运行过程，并获得合格产品和服务。 
	过程运行环境因素
	
	控制方法

	社会因素
	非歧视 安定 非对抗
	

	心理因素
	减压  预防过度疲劳  稳定情绪
	

	物理因素
	温度  湿度  照明  空气流通  
卫生 噪声等
	



	

	 组织的知识
	Q7.1.6 
	文件名称
	如：《知识控制程序》、手册第7.1.6条款
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织应确定所需的知识控制
	
	具体内容
	收集部门
	共享方法
	更新频次

	内部知识
	知识产权；从经验获得的知识；从失败和成功项目吸取的经验和教训；获取和分享未成文件的知识和经验；以及过程、产品和服务的改进结果
	办公室

生产部
	交流会议
工作总结
辅导
培训
微信群
	不定期
每年
每季度
每月
每周例会
每天

	外部知识
	标准、学术交流、专业会议、从顾客或外部供方收集的知识
	生产部


	交流会议
工作总结
辅导
培训

	不定期
每年
每季度
每月
每天



	

	能力
	Q7.2
	文件名称
	如：《人力资源管理程序》
	符合
不符合

	
	
	
	 查看《岗位任职能力描述》☑充分有效    □不足，说明：                                
抽查任职能力情况：	
	关键岗位的人员
	任职要求
	学历/专业
	工作经历年限
	是否胜任

	汪彬彬
	学历：大专及以上学历
专业：安全、环保、化学等相关专业
培训：无
工作经历：5 年
	学历：本科
专业：化工制药

	11年
	☑胜任 □不胜任

	环保专员
王雨乐
	学历：中专及以上学历
专业：安全、环保、化学等相关专业
培训：无
工作经历：2年以上本行业或相近行业工作经验，2年以上基层管理经验
	学历：中专
专业：化工仪表

	3年
	☑胜任 □不胜任

	操作工
李玉凤  
	学历：高中及以上学历
专业：——
培训：相关生产技术培训，基本生产运作培训，机器操作，安全生产
工作经历：  0.5   年
	高中
	5年
	☑胜任 □不胜任



获得所需的能力所采取措施：培训 调整岗位 岗位辅导 招聘 劳务外包 其他

	《招聘计划》
	招聘完成情况
	社会招聘
	校园招聘
	满足条件比例

	管理人员 0  名
	实招 0  名  
	是
	——
	-----

	技术人员 0 名
	实招  0 名  
	——
	——
	——

	操作人员8-10  名
	实招  7  名  
	是
	——
	90%




培训过程的控制：有《培训计划》、试卷、《培训效果评价》

	计划培训日期
	培训记录内容
	参加部门/人数
	评价方式
	培训有效性评价

	2021.3
	QE内审员外部培训
	内审员2人
	笔试 面试
	有效  □不足

	2020.12
	重大危险源、重要环境因素控制、管理方案学习
	各部门负责人
5人
	笔试 面试
	有效  □不足

	
	
	
	笔试 面试
	□有效  □不足

	
	
	
	笔试 面试
	□有效  □不足



持证上岗人员的控制：
	特种设备作业人员
	姓名
	资格证书编号
	有效期期限
	结论

	叉车工
	钱久军
	341125197404105292
	2022-09-12
	有效  □过期

	防暴电工
	何树伟
	T522626199109203233
	2025-07-22  
	有效  □过期

	锅炉工
	潘洪畴
	341126197306065815
	2023-9-20
	有效  □过期

	锅炉工
	章青文
	330324196702017554
	2023-9-20
	有效  □过期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	特种作业人员
	姓名
	资格证书
	有效期期限
	结论

	焊工
	邵章林
	T330324196507047416
	2025-09-19
	有效  □过期

	焊工
	钮金柱
	T341125198309055252
	2025-09-19
	有效  □过期

	电工
	王朝华
	T430822197712275293
	2025-09-19
	有效  □过期

	电工
	何树伟
	T522626199109203233
	2024-09-07
	有效  □过期

	安全员
	王雨乐
	341125200206044876
	2022-06-03
	有效  □过期

	安全员
	汪彬彬
	340827198811041358
	2022-06-03
	有效  □过期

	
	
	
	
	□有效  □过期

	
	
	
	
	□有效  □过期



	

	意识
	Q7.3  
	文件名称
	如：《人力资源管理程序》、《能力和意识控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织工作人员提高质量意识的方式： 
	需要让员工知晓的内容
	方式
	备注

	质量方针
	☑会议  ☑展板 ☑标语 □培训 □其他
	

	相关的质量目标
	☑会议  ☑展板 □标语 ☑培训 □其他 
	

	对质量管理体系有效性的贡献，包括改进绩效的益处；
	☑会议  □展板 □标语 ☑培训 □其他 
	

	不符合质量管理体系要求的后果
	☑会议  □展板 □标语 ☑培训 □其他 
	



	

	沟通  
	Q7.4  
	文件名称
	如：《信息交流、沟通、参与和协商程序》手册第7.4条款
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	外部沟通的控制：
	沟通日期
	沟通的内容
	沟通对象
	沟通方法
	责任部门
	回应情况

	2021-06-11
	环境监测
	定远县生态环境分局盐化分局
	抽样
	生产部
	已有检测报告

	2020-6-7
	软件资料
	定远县应急管理局
	现场
	生产部
	有整改要求

	
	
	
	
	
	


	
内部沟通的控制：
	沟通日期
	沟通的内容
	沟通对象
	沟通方法
	责任部门
	回应情况

	2020-03-20
	生产、质量问题
	部门经理
	每周办公例会
	质管部
	问题已解决



	

	形成文件的信息
	Q7.5  
	文件名称
	如：《文件控制程序》、《记录控制程序》、《信息交流、沟通、参与和协商程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	查看《受控文件清单》
编审批管理
	文件名称
	载体
	审批日期
	审批人
	发放范围
	评审日期
	评审人

	管理手册
	纸质 电子
	2021-1-2
	总经理
	各部门负责人
	2021-01
	办公室

	风险管理控制程序
	纸质 电子
	2021-1-2
	总经理
	相关部门负责人
	2021-01
	办公室

	环境因素识别、评价和控制程序
	纸质 电子
	2021-1-2
	总经理
	相关部门负责人
	2021-01
	办公室



文件修订的管理  
	文件名称
	载体
	修订日期
	审批人
	发放范围
	作废处理
	责任人

	
	纸质 电子
	
	
	
	
	

	
	纸质 电子
	
	
	
	
	

	
	纸质 电子
	
	
	
	
	



电子文件系统管理：定期杀毒 定期备份 限制上网 取消USB端口 其他

外来文件控制
	文件名称
	性质
	评审日期
	收集人
	使用方法
	适用部门

	污水综合排放标准
	标准 法规
通知 
	2021-01
	王雨乐
	直接下发 
转成内部文件
	办公室

	《中华人民共和国环境影响评价法》
	标准 法规
通知 
	2021-01
	王雨乐
	直接下发 
转成内部文件
	办公室

	危化品管理条例
	标准 法规
通知 
	2021-01
	王雨乐
	直接下发 
转成内部文件
	办公室



记录（音频、视频、图片等证据）控制
	记录名称
	载体
	保存期限
	保存部门
	填制日期（月）
	处理方式
	审批人

	环境、安全运行控制检查表
	纸质 电子
	3年
	生产部
	未处置
	粉碎
	总经理

	目标分解与实施情况统计
	纸质 电子
	3年
	办公室
	未处置
	粉碎
	总经理

	
	纸质 电子
	
	
	
	
	



	

	分析与评价
	Q9.1.3
	文件名称
	如：管理手册10.3章
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	对获得的数据和信息进行分析与评价
	分析和评价的对象
	分析和评价的方法
	分析和评价的频次和时机
	使用的统计技术
	分析的结果用于改进

	产品和服务的符合性
	对产品合格率进行统计分析，
	☑每月 □每季度 □每年
	□柱状图
□饼状图
□鱼刺图
	☑已用于
□未用于
□

	顾客满意程度
	对顾客满意率进行统计
	□每月 □每季度 ☑每年
	□柱状图
□饼状图
□鱼刺图
	☑已用于
□未用于
□

	质量管理体系的绩效和有效性
	对内审不符合项进行分析
	□每月 □每季度 ☑每年
	□柱状图
□饼状图
□鱼刺图
	☑已用于
□未用于
□

	策划是否得到有效实施
	对质量目标完成/Cpk进行统计
	☑每月 □每季度 ☑每年
	□柱状图
□饼状图
□SPC
	☑已用于
□未用于
□

	针对风险和机遇所采取措施的有效性
	对质量目标完成进行统计
	☑每月 □每季度 ☑每年
	□柱状图
□饼状图
	☑已用于
□未用于

	外部供方的绩效
	对外部供方的供货质量和服务质量进行统计分析
	☑每月 □每季度 ☑每年
	□柱状图
□饼状图
□SPC
	☑已用于
□未用于

	质量管理体系改进的需求
	对QMS存在的需要问题进行分析
	□每月 □每季度 ☑每年
	□柱状图
□饼状图
□SPC
	☑已用于
□未用于



	

	内部审核
	Q9.2
	文件名称
	如：《内审控制程序》手册第9.2条款
	符合
不符合

	
	
	
运行证据
	自管理体系建立后/近一年，于2021 年  4 月  20 日实施了内部审核；
记录包括：
《内审计划》：有 2 名内审员；有□《内审员证书》□内审员培训记录 □
覆盖了全部部门，
未覆盖了全部部门，缺少                    
☑覆盖了全部过程和条款
□未覆盖了全部过程和条款，缺少                                 
《内审检查表》：☑与内审计划一致 □与内审计划不一致缺少                               
抽查的部门：如：管理层、办公室、生产部、经营部、 财务部        
☑覆盖了全部部门，
□未覆盖了全部部门，缺少                             
☑覆盖了全部过程和条款
□未覆盖了全部过程和条款，缺少                                
《不符合项报告》 1 份；
涉及的条款号或问题简述：    GB/T19001-2016  标准8.6条款                            
不符合项已关闭  不符合项部分关闭   
不符合项未关闭，缺少                            

《内审报告》结论：
体系运行有效  体系运行基本有效   
体系运行失效，问题                            

本次现场审核时，上述不符合项的纠正措施的有效性
不符合项未发生  不符合项仍然存在 
	




说明：不符合标注N
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