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管理体系审核记录表(03版)
)Beijing International Standard united Certification Co.,Ltd.

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：人力资源部    主管领导： 杨蓓珊         陪同人员：李燕燕
	判定

	
	
	审核员：王宁敏       审核时间：2021-9-28  8：00-17：00（12:00-13:00午餐）
	

	
	
	审核条款：5.3 组织的岗位、职责和权限、6.2 目标、能源指及其实现的策划、7.2能力、7.3意识、7.4沟通交流、10.1 不符合与纠正措施、10.2 持续改进。
	

	1.能源职责、能源管理目标及实现措施策划适宜性，履行职责和目标实现情况；

	5.3/6.2































	1.人力资源部：领导：奚彩霞 ，共2人；岗位设置：经理岗、招聘岗、劳资岗、教育培训岗、员工关系岗。
本部门的能源职责：人力资源规划。人事招聘与配置管理。员工培训与发展管理。绩效管理。薪酬福利管
理。劳动关系管理。协助文化建设。事业部的人事工作。完成上级领导交办的其他任务。其他在《能源手册》中5.3条款予以描述。
2.提供人力资源部能源管理目标
    保证公司二个目标指标的完成，
1)能源标准培训率100%；2)节能知识培训率100%；3)内审员培训合格率100%;4）文件受控率100%。
   查阅相关记录，全部完成。
3.查阅公司对各部门的考核，
2020年度及2021年1-8月管理目标、指标分解及完成情况
	序号
	层 级
	目标、指标
	2020年完成情况
	2021年1-8月份完成情况

	
	公司级
	机械事业部≦8.26kgce/万元。模具事业部≦50.04kgce/万元。
	10.69kgce/万元
21.89kgce/万元
	 12.28kgce/万元  63.89kgce/万元

	1
	机械
事业部
	目标
指标
	机械事业部≦8.26kgce/万元。
	  10.69kgce/万元
	12.28kgce/万元

	2
	模具
事业部
	目标
指标
	模具事业部≦50.04kgce/万元。
	21.89kgce/万元
	63.89kgce/万元

	2
	人力
资源部
	目标
指标
	1、 能源标准培训率100%；
2、 节能知识培训率100%；
3、 内审员培训合格率100%
4、 文件受控率100%
	1、能源标准培训率100%；
2、节能知识培训率100%；
3、内审员培训合格率100%
4、文件受控率100%
	1、能源标准培训率100%；
2、节能知识培训率100%；
3、内审员培训合格率100%
4、文件受控率100%

	3
	采购部
	目标
指标
	1、 产品采购合格率100%
2、 能源采购及时率100%
	1、产品采购合格率100%
2、能源采购及时率100%
	1、产品采购合格率100%
2、能源采购及时率100%

	4
	设计部
	目标
指标
	1、 产品设计差错率0；
2、 产品设计节能率100%；
	1、产品设计差错率0；
2、产品设计节能率100%；
	1、产品设计差错率0；
2、产品设计节能率100%；

	5
	财务部
	目标
指标
	1、 能源采购资金满足率100%
2、 产品采购资金满足率100%
	1、能源采购资金满足率100%
2、产品采购资金满足率100%
	1、能源采购资金满足率100%
2、产品采购资金满足率100%



	










	2.查员工的能力、意识及培训策划与实施效果，沟通；
	7.2/7.3
7.4
	1、 查阅文件
策划编制有《DHJX/En-CX-07能力、意识和培训控制程序》《DHJX/En-CX-08	信息沟通程序》《QZF-ZC00HR-001-2018 A3考勤管理制度》《QZF-ZC00HR-002-2018 A2员工入离职及岗位异动管理规定》《QZF-ZC00HR-005-2020劳动合同管理制度》《QZF-ZC00HR-008-2020A3请销假管理制度》《QZF-ZC00HR-016-2018 A2转正调薪相关规定》《QZF-ZC00HR-023-2015A1离职员工返聘制度》《QZF-ZC00HR-024-2020人力资源管理制度》《QZF-ZC00HR-026-2020社会保险相关管理制度》《QZF-ZC00HR-027-2020离岗交接管理制度》等，有发布，实施。有编审批。确保了其适宜性和充分性。并且在《能源手册》7.2、7.3、7.4条款中内容规定了人力资源部应组织确定与能源绩效和能源管理体系具有影响的人员必备的基本能力要求。
在能力方面：
公司制定《人力资源控制程序》确定了：
a)确定在其控制下从事影响其能源性能和环境管理系统的工作的人的必要能力；
b)根据适当的教育、培训、技能或经验，确保这些人能够胜任工作；
c)在适用的情况下，采取行动获得必要的能力，并评估所采取行动的有效性；
d)保持适当的记录信息作为证据的能力。
注意可适用的行动可以包括，例如，向目前受雇人员提供培训、指导或重新分配;或雇用或聘用合资格人士。
在意识方面：
公司制定《人力资源控制程序》，务必使在公司控制下从事工作的人员知道；
a)能源方针；
b)他们的贡献运用的有效性,包括实现目标和能源目标，和提高能效的好处；
c)其活动或行为对能源绩效的影响；
d)不符合EnMS要求的影响。
在沟通方面：
公司建立、实施并保持《信息沟通程序》，以建立并保持与员工、相关方交流沟通，确保能源管理体系的有效运行。
规定能源管理体系的相关信息进行内、外部交流的程序及交流的方式、内容、对象和时机。
信息的沟通方式主要有：文件、会议、宣传栏、计算机网络、报表等形式。
目前本部门没有发生有上述的问题。
2、 查培训
提供《2021年度能源管理培训计划表》，涵盖内容有：序号、培训时间、培训内容、培训人员、培训形式、责任人或讲课人、备注。
[image: 09fee4da16fb8fb759045f58cbf8b80]

培训效果评价采取：“培训结束后，能源管理办公室对培训进行考试，对考试不及格的进行处罚。”
查阅该公司《2021年度能源管理培训计划表》，培训效果的评价方法采取“培训结束后，能源管理办公室对培训进行考试，对考试不及格的进行处罚”，一句话的效果评价证据不充分。   问题
[bookmark: _GoBack]建议将职工技能培训也纳入培训计划与实施管理。
三、查阅资质
1、特种（设备）作业人员登记表   。
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[image: ]
等等符合要求。


抽查原件：1、高压电工  陈犇、王顺华  符合要求。
[image: 98c769708a1c17aa1d8d340e89f0cbb][image: 1158f94dff0ef56723953c5cfaa5e8a]

2、 熔化焊接与热切割证书  姜荣健、高压电工作业  黄明辉、低压电工作业  林允明
[image: 94bc68d22dc1289024b7523f3a53b3d][image: 1ba39f75e57b14d520776ac8e5fcdc2][image: 6e0fdfc4dfad9abf1395bfe32f2220d]
有效。

	

	3.运行的策划和控制、
4.不符合与纠正措施
5.持续改进
	8.1/
10.1/
10.2
	提供人力资源方面的制度：策划编制有《DHJX/En-CX-07能力、意识和培训控制程序》《DHJX/En-CX-08	信息沟通程序》《QZF-ZC00HR-001-2018 A3考勤管理制度》《QZF-ZC00HR-002-2018 A2员工入离职及岗位异动管理规定》《QZF-ZC00HR-005-2020劳动合同管理制度》《QZF-ZC00HR-008-2020A3请销假管理制度》《QZF-ZC00HR-016-2018 A2转正调薪相关规定》《QZF-ZC00HR-023-2015A1离职员工返聘制度》《QZF-ZC00HR-024-2020人力资源管理制度》《QZF-ZC00HR-026-2020社会保险相关管理制度》《QZF-ZC00HR-027-2020离岗交接管理制度》等，有编审批，确保了其适宜性和充分性。并且在《能源手册》8.1条款中内容规定了人力资源部应组织确定与能源绩效和能源管理体系具有影响的人员必备的基本能力要求。等。
提供《DHJX/En-CX-18	监视和测量控制程序》《DHJX/En-CX-22	不符合、纠正、改进措施程序》公司规定了为了及时纠正在能源管理体系运行中发现的不符合，采取有效的纠正措施与预防措施，减少对生产经营活动的影响，避免不符合的再次发生。
人力资源部对公司分管的职责进行每月的绩效考核。包括以下方面的工作：负责组织公司职工教育培训工
作，并对培训效果进行考核。严把招工关，新招录人员符合从业条件。加强劳动纪律管理，严格考核，保证正常的安全生产秩序。负责薪酬管理工作，职工上岗、评奖、晋升、薪酬分配与安全生产挂钩考核。
至今每月进行监管与检查没有发生不符合。
	

	
	
	
	


说明：不符合标注N
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