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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：运营部  主管领导：田泽良  陪同人员：王益枫
	判定

	
	
	审核员：张磊、王建红       审核时间： 2021.9.26
	

	
	
	审核条款：QEO:5.3组织的岗位、职责和权限、6.2质量目标
Q:7.1.3基础设施、7.1.4过程运行环境、7.1.5监视和测量资源、8.1运行策划和控制、8.4外部提供过程、8.5.1生产和服务提供的控制、8.5.2产品标识和可追朔性、8.5.3顾客或外部供方的财产、8.5.4产品防护、8.6放行、8.7不符合输出
EO: 5.3组织的岗位、职责和权限、6.2环境目标、6.1.2环境因素辨识与评价、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
	QMS:5.3
EO:5.3 
	本部门主要负责采购、供应商管理及相关环境、职业健康安全管理活动的实施与执行.
与运营部负责人沟通，描述的职责和权限与一体化管理体系的职能分配表基本一致。
有办公桌、电脑、空调等能满足部门体系运行需求。
采购后物资堆放场所等基本符合要求。
	Y

	质量环境和职业健康安全目标
	QMS:6.2
EO:6.2
	管理目标有：                            
	




运营部目标
	目标
	指标
	考核方式
	考核情况
	结论

	
	可再生资源回收服务按规执行率
	100％
	服务规范执行检查情况
	100%
	符合

	
	可再生资源回收服务检查合格率
	≥100%
	检查结果统计
	100%
	符合

	
	合格供方评价按时完成率
	100％
	评价情况分析
	100%
	符合

	
	固体废弃物按规分类存放、处置率
	100%
	检查数据统计
	100%
	符合

	
	触电、交通、火灾事件
	零发生
	实际事件发生情况
	0
	符合

	
	轻伤事件
	≤2‰
	实际事件发生情况
	0
	符合

	
	环境、职业健康安全运行检查合格率
	≥100%
	检查数据分析
	100%
	符合


目标可测量，与公司方针一致。
管理目标完成情况：查到2021年1月-6月部门管理目标考核情况，以上管理目标已全部完成，考核：王益枫 审批：田月华。
针对以上环境、职业健康安全目标和重要环境因素和重大危险源公司制定了相应的《管理方案》，内容涉及主要措施、责任部门、经费、时间要求、实施情况等。如落实固体废弃物管理责任制，按可回收、不可回收和危废分类处理；划分可回收、不可回收和危废的临时存放区域落实；消防工作责任制，每月对消防设施进行检查，发现不合格消防设施及时更新，对员工防火意识教育，严禁在禁止吸烟处吸烟等……
抽查《QEO目标/指标/管理方案完成情况检查表》，均合格
抽查《工作环境、安全检查表》，抽2021年7月28日、2021年8月30日均无异常

	Y

	基础设施
	QMS
7.1.3 
	提供《设施一览表》一份，主要设备有：电脑、业务操作系统（回收商城APP管理系统、垃圾分类智能回收商城软件、智能硬件管理系统）、智能型称重设备、打印机、空调、投影仪等，登记了设施编号、设施名称、数量、设施状态等。
核实：电脑，使用地点综合部，设备状态完好。
公司办公通讯设备实施日常清洁，由员工在每天工作前进行，现场核实该设备，完好。电脑软件等，必要时升级。
对办公通讯设备进行定期维护和保养工作基本正常，对于工作中发现的设备故障，能及时维修，设备暂无故障维修。
查目前设备状态良好。
无特种设备。
	Y

	过程运行环境
	QMS
7.1.4 
	公司办公场地环境干净整洁、通风良好，办公通讯设施完善，能得到良好的维护，环境适宜，适宜于产品的销售过程控制要求。工作现场对于环境主要应注意消防安全、办公场地的干净整洁，要求作业人员注意设备、防火和电器安全等。
	Y

	监视和测量资源
	QMS
7.1.5 
	本公司主要城市生活垃圾分类管理，是属于服务型行业，测量设备主要称重设备，与业务系统在用的软件配套的智能型称重设备。即为测量设备，也为服务过程的作业设备。
查：台秤，证书编号：HKJ210401801,检测机构：深圳华科计量检测技术有限公司，检测日期：2021.4.6
[bookmark: _GoBack]台秤，证书编号：HKJ210401802,检测机构：深圳华科计量检测技术有限公司，检测日期：2021.4.6
	Y

	运行策划和控制
	QMS:8.1
 
	对于管理体系覆盖范围内常规销售服务，公司已在管理体系运行之初进行了销售和服务实现的策划，形成的各类文件《与顾客有关过程管理程序》、《销售文件格式与编号规定》、《DB33/T 1166-2019《城镇生活垃圾分类标准》、《杭州市垃圾分类管理条例》等能确保正常的服务实现，同时也为品质部的作业依据。
城市生活垃圾分类管理流程

签订社区服务合同→制定社区垃圾分类管理服务方案→投放垃圾分类箱→宣传垃圾分类知识→定投督导服务。

关键过程：定投督导服务

编制《垃圾分类服务管理手册》指导社区垃圾分类管理服务按规定进行。
社区垃圾分类管理服务过程中使用的设备：电话、电脑、管理系统、网络、复印机、分类垃圾桶等，以上设备配置适宜，能确保服务的实现。
服务过程依据合同约定，确定服务地点、服务要求内容、时间等信息，制定社区垃圾分类管理服务方案；运营部安排工作人员，每日定点投放垃圾桶、定时回收垃圾桶，对垃圾桶内垃圾进行简单分装，不定时对社区群众进行垃圾分类的知识宣传讲解，定期进行督导检查，核实垃圾分类处理的完成程度，流程结束。
主要监测设备有：《垃圾分类第三方服务单位月度考核细则》。
参照标准：《杭州市垃圾分类收集设施设置导则》、DB33/T 1166-2019《城镇生活垃圾分类标准》和合同要求等
以上服务实现的策划工作基本符合要求，能确保社区垃圾分类管理服务实现和质量目标的实现。
目前无其他特定销售服务和合同的策划。
垃圾的清运由保洁公司或政府单位进行负责。
	Y

	外部提供过程
	QMS:8.4

	公司采购产品主要为小区内垃圾分类使用的垃圾桶及办公用品。
依据DB33/T 1166-2019《城镇生活垃圾分类标准》，采购合适的垃圾桶，依据服务合同要求定点定时投放到各个小区。
品质验收主要为目测数量和型号。
已编制形成《合格供方名录》；抽查
1、 杭州萧山新塘芬利百货商行，提供灭火器、劳保用品、垃圾桶，针对产品质量、价格和使用效果进行了供应商评鉴。
2、 诸暨市金锐电脑经营部，提供办公用品，针对产品质量、价格和使用效果进行了供应商评鉴。
3、 绍兴市柯桥区杨汛桥百诚电脑商行，提电脑，，针对产品质量、价格和使用效果进行了供应商评鉴。。
对于物品的采购，管控措施有效，信息登录齐全。
	Y

	生产和服务提供的控制
	QMS
8.5.1 

	城市生活垃圾分类管理流程

签订社区服务合同→制定社区垃圾分类管理服务方案→投放垃圾分类箱→宣传垃圾分类知识→定投督导服务。

关键过程：定投督导服务
过程制定《作业指导书》、《垃圾分类服务管理手册》，提供《垃圾分类日常检查细则》对关键工序进行过程监控，定期进行督导检查，核实垃圾分类处理的完成程度，用于服务费用结算。
公司办公现场观察：
社区垃圾分类管理服务设备：电脑、管理系统、网络、垃圾桶等，维护保养完好，有保养记录并经运营部确认，设备能力社区垃圾分类管理服务的要求。
监视测量设备：垃圾分类日常检查细则。
垃圾桶投放人员经公司培训并确认合格上岗。
服务过程依据合同约定，确定服务地点、服务要求内容、时间等信息，制定社区垃圾分类管理服务方案；运营部安排工作人员，每日定点投放垃圾桶、定时回收垃圾桶，对垃圾桶内垃圾进行简单分装，不定时对社区群众进行垃圾分类的知识宣传讲解，定期进行督导检查，核实垃圾分类处理的完成程度，流程结束
通过发放小绿桶、一卡通，分类知识宣传、积分兑换 等活动，引导激励居民参与垃圾分类,让居民把家庭当中的生活垃圾按照四分类规则进行分类投放。
查看《启迪城服（杭州）环境科技有限公司 宁税北苑 定点定时投放方案》：
1、 定时定点投放：早上七点开始投放，停 放 四 分 类 车
[image: ][image: ]
2、 为了满足群众实际需求，设置误 时 投 放 点 宁 税 北 苑 将 设 置 1 个 误 时 投 放 点 。 误 时 投 放 点 放 置 智 能 无 人 值 守 设 备 。
[image: ]
宁 税 北 苑 的 智 能 无 人 值 守 设 备 具 有 ： 用 户 识 别 ， 自 动 破 袋 ， 消 毒 除 臭 ， 满 溢 报 警 ， 高 压 清 洗 ， 可 移 动 ， 拍 照 数 据 上 传 等 多 种 功 能 。
3、 集置点改造成美观大方的集置房，安装紫外线消杀灯、灭蝇灯等装置，在集置点门口放置具有除臭功能 的 空调式净化设备，达到温控除臭一体化；同时在集置点上方空间布设净味植物等，进一步将垃圾集置点改造成无异味、高标准的垃圾集置房 。
4、 针对居民用户开通智能一卡通，每张卡内置芯片和二维码，与 小绿桶芯片和住户门牌相互绑定，居民将分类好的可回收物和一卡通拿到定投点进行扫卡称重、 扫码称重，可回收物会产生相应的积分（积分根据可回收物的市场行情变动）。也可在微信公众号填写相关信息申请二维码
[image: 3c552b0b143d2afd830cffa20515cec][image: 9d6e502db34424ac7540b96953803b8][image: 50c02bb7b924de2c042ae68344688be]

居民使用申请生成的二维码或者发放的一卡通，到四分类秤进行垃圾分类投放，四分类秤具有自动拍照、二维码扫码、 人脸识别、智能门禁卡扫码功能，经过城管局封装后，称重数据实时上传至政府大数据平台
查用户使用界面信息
[image: f8997e4f2c90de2c556b777e15d63cb]
针对垃圾进行分类（纸类、塑料、织物、玻璃、金属）如上图
[image: cdc90e9bd7b7db642ccdd122a609c09]
四分类秤识别垃圾种类与重量，如上图
[image: b5f885d21249635b63b9167ef73ec49]
对投放的垃圾进行拍照确认，如上图
[image: a7d29c404da1ab164bf97a28a548fdd][image: 1f84aa6d3fca2d483d83dc6b17f42f8]








称重数据实时上传至政府大数据平台，可读取投放垃圾的信息和照片，称重计量每家每户产生的垃圾，快速汇总每天产生的垃圾总量， 给政府提供决策依据；分类数据上传至终端云平台，通过数据分析，可筛选出分类错误或未参与、少参与的家 庭，从而精准上门宣传，同时起到定投督导的作用。
查看宣传单和教育现场证据照片：
[image: f1188445349d30f8e4b16d01ee50b8b]
[image: 微信图片_20210926101617]
宣传的方式：1、面对面的沟通 ，宣传效果更亲切；2、当面答疑解惑，宣传效果更深入 ； 3、 逐一上门，遗漏少，宣传人群更多 。

社区垃圾分类管理服务过程检验活动包括原材料检验、服务过程中开展的垃圾分类宣导和教育培训的记录、服务完成度检，符合要求。原材料、过程和最终服务完成度的监视和测量记录见 Q8.6 审核记录。
   

	Y

	产品标识和可追朔性
	QMS
8.5.2 
	公司物品分金属类、纸类、塑料类、纺织类、玻璃类和其他类六类进行标识，在智能管理系统中，回收端有订单号唯一标识，可追朔到社区。分拣有流水号唯一标识，系统中有品类、重量等可追朔民信息。
	Y

	顾客或外部供方的财产
	QMS
8.5.3
	顾客或外部供方的财产包括：资质证明文件、银行账号、联系方式、经营地址及档案资料等信息，由部门专门人员负责管理，分类登记放置。未发生损坏丢失等现象。
	Y

	产品防护
	QMS
8.5.4
	公司完成垃圾分类后，按品类分别存放，不可回收利用的垃圾由环卫直接运走，可回收利用的由公司内部装车运回公司分拣点，处理保存。
产品防护基本有序。
	Y

	交付后的活动
	QMS
8.5.5 
	针对垃圾分类的现场员工进行培训，内容涉及积分结算、指导试用社保、投诉等。如客户在使用过程中出现问题，先通过电话进行解决，如远程无法解决，派专人到客户现场实地解决。
	Y

	生产和服务提供的更改控制
	QMS
8.5.6
	暂无垃圾分类服务更改。
	Y

	服务放行
	QMS:
8.6 
	公司采购产品主要为小区内垃圾分类使用的垃圾桶及办公用品。
采购过程放行：
依据DB33/T 1166-2019《城镇生活垃圾分类标准》，采购合适的垃圾桶，依据服务合同要求定点定时投放到各个小区。
品质验收主要为目测数量和型号。
查看原材料检验记录：2021年4月8号采购垃圾桶（120L）*40个、垃圾桶（50L）*200个、垃圾桶轮子等，分别对数量、规格、颜色等进行验证，试用后合格。
2021年XXX采购电脑主机4台，分别对数量、规格等进行验证，试用后合格。
城市生活垃圾分类由作业人员直接完成，对垃圾分类工作进行考评，查看《垃圾分类第三方服务单位月度检查细则》
抽：2021年7月，宁牧小区考核记录，被考核单位：宁国运营团队，针对工作机制、居民参与率与数据真实性、投放准确率、标志标识情况、设施设备保洁与管理等等，共11项进行评分，考核总分：88分，合格
抽：2021年6月，宁税小区考核记录，被考核单位：宁国运营团队，针对工作机制、居民参与率与数据真实性、投放准确率、标志标识情况、设施设备保洁与管理等等，共11项进行评分，考核总分：92分，合格
抽：2021年7月，崇化住宅区考核记录，被考核单位：城厢运营团队，针对工作机制、居民参与率与数据真实性、投放准确率、标志标识情况、设施设备保洁与管理等等，共11项进行评分，考核总分：90分，合格

针对宣传垃圾分类知识，每期宣传教育结束后，对现场居民进行调查问卷，确定培训效果：
抽：宁税北苑《关于“垃圾分类”实施效果调查问卷》，调查结果：居民对垃圾分类持有支持态度，愿意积极配合对生活垃圾进行分类，知到如何进行垃圾分类等
[image: a58aa86f0cd005343dc5fff07729d67][image: 7db3458eb1af36759a39655c530bd81]
   企业定期对小区居民进行服务满意度调查，针对公司垃圾分类管理工作的满意度
[image: 992b6c689f71f7166ad7b3c7532a0c0][image: 7ba43dc00929c4f8553e84196d0e9ca][image: 48e04cddd20d73ebca25a325bbcafbc]
针对调查反馈的问题企业积极对待，及时进行处理，安排专人进行培训。
政府部门会定期进行查核调研，针对查核结果与群众反馈意见，对公司服务社区的费用进行结算，暂未取得政府考核评价的内容。查看费用结算单：
[image: 61440513cc583f145eaf7d25d4f90f0]
[image: 0f50ce4b2b32df2de26dae0881d2da5]













	Y

	不合格输出的控制
	QMS
8.7
	公司制定并执行了《不合格品控制程序 》，文件对不合格品的识别、控制方法和职责权限作出了规定，服务过程出现人员的差错，及时教育培训改正，改正程序等，基本符合标准要求。批发服务过程没有发现产品不合格或服务不符合的情况，并通过后续回访客户有关产品及服务过程信息，对过程进行控制 ，不合格品控制基本有效。
	Y

	环境因素辨识与评价
	EO6.1.2
6.1.4
	提供：环境因素识别与评价表，
内容有：活动名称、环境因素、影响范围、影响程度、发生频次、是否重要环境因素等。
采用打分评价法进行了评价，经识别评价，涉及本部门的重要环境因素有火灾。
[image: ]针对重要环境因素，固体废物，在分拣过程中识别出来的非预期产品，重新按垃圾分类的要求，重新投入对应的垃圾箱。






提供：危险因素辨识与评价登记表
内容有：作业活动、危险因素、可能导致的事故、作业条件危险评价、危险级别、现有控制措施等。
识别的危险源有：使用不合格电源箱可能导致的火灾，电源、插座没有漏保或失灵、固定电源线使用裸露金属替代、外壳未接地或失效、漏电可能导致的的触电，操作可能导致的人身伤害等。
提供：重大危险源清单。
[image: ]
环境和职业健康安全因素识别和评价控制符合要求。
	Y

	运行策划和控制
	EO8.1
	编制与环境、安全体系运行控制有关的文件有《运行控制程序》、《应急准备和响应管理程序》、《安全管理程序》、《应急管理程序》、《应急预案》等。
现场检查：
办公区设有垃圾桶，定期放置到指定地点，由政府环卫统一收集处理。办公活动产生的墨盒等废物，固定地方存放由销售产品的公司负责回收。分拣活动，主要分类打包为主，对于发现的非预期产品，按垃圾分类的要求重新投入社区指定垃圾桶。水电的消耗，要求各部门人员提高节约意识，做到人走灯灭水关，现场未发现常流水和无人灯亮的情况。
生活废水排放：生活废水排入政府污水管道统一处理。
对在垃圾运输过程及上下班使用的车辆加强对车辆维护保养，减少废气排放和油料消耗。
防触电主要采取每半年检查电线老化，同时加强日常电线老化的观察；加强安全用电教育，防止人为触电。
公司为员工交纳了社保：详见审核综合部该条款记录
定期对销售人员发放劳保用品：手套、口罩等。
目前上下班运营部人员配戴口罩防护设施，综合部统一组织上班人员测量体温并登记信息。
安全防护：公司给员工发放手套、口罩、防护眼镜等劳保用品，安装现场悬挂安全警示牌。设备旋转部位和凸出部位，安装有防护罩和防护栏等，设备运行状况良好，无带病工作现象。
能提供防止员工意外伤害加重的急救药品如创可贴、杀菌药水等。
为主要长期员工上社保，查见交款证明。
按有关程序和要求通报供方和顾客，采用〈告知函〉方式通报。查到相关方告知书。
员工饮用水为纯净水通过饮水机饮用。

	Y

	应急准备和响应
	EO
8.2 
	编制了《应急准备和响应程序》，查看内容基本符合要求。
策划了应急预案包括触电、火灾等应急预案。
查应急预案评估报告，通过以上评估，公司应急预案的制定基本合理。
详见综合部审核记录
	Y


说明：不符合标注N
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