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附件 1 

公司受审各部资料清单 

序号 编制部门 记录名称 记录编号 保存期 备注 

1 

企划部 

W01 岗位职责及任职条件  3 年  

2 W02 管理目标分解  3 年  

3 
W03 环境管理目标、指标、

管理方案 
 3 年  

4 
W04 职业健康安全管理方

案 
 3 年  

5 受控文件清单 企 J[2020]-001 3 年  

6 记录清单 企 J[2020]-002 3 年  

7 
公司管理目标完成情况统

计表 

剩余顺序 

自己编制 
3 年  

8 职工基本情况统计表  3 年  

9 各类人员能力评定表  3 年  

10 职工年度培训计划表  3 年  

11 职工培训记录及效果评价  3 年  

12 环境方案完成情况  3 年  

13 
职业健康安全方案完成情

况 
 3 年  

14 
本部门环境因素识别评价

表 
 3 年  

15 本部门危险源识别评价表  3 年  

16 本部门重要环境因素清单  3 年  

17 本部门不可接受风险清单  3 年  

18 
本部门内外部环境的分析

评价表 
 3 年  

19 
本部门的风险机遇识别措

施表 
 3 年  

20 
本部门的管理目标及目标

完成情况的统计 
 3 年  

21 
体系运行报告或年度工作

总结 
 3 年  
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序号 编制部门 记录名称 记录编号 保存期 备注 

22 

技术咨询部 

管理手册    

23 程序文件  3 年  

24 受控文件清单 技 J[2020]-001 3 年  

25 记录清单 技 J[2020]-002 3 年  

26 
公司环境因素识别汇总评

价表 

剩余顺序 

自己编制 
3 年  

27 
公司危险源识别汇总评价

表 
 3 年  

28 公司重要环境因素清单  3 年  

29 公司不可接受风险清单  3 年  

30 法律法规及其他要求清单  3 年  

31 合规性评价  3 年  

32 管理评审计划  3 年  

33 管理评审报告  3 年  

34 管理评审签到表  3 年  

35 管评问题整改计划  3 年  

36 管代报告  3 年  

37 组织知识清单  3 年  

38 组织环境识别表  3 年  

39 内外部环境的分析评价表  3 年  

40 风险及机遇策划  3 年  

41 风险与机遇应对措施  3 年  

42 
体系运行报告或年度工作

总结 
 3 年  

41 
本部门的管理目标及完成

情况 
 3 年  
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序号 编制部门 记录名称 记录编号 保存期 备注 

42 

资讯管理部 

受控文件清单 资 J[2020]-001 3 年  

43 记录清单 资 J[2020]-002 3 年  

44 
本部门环境因素识别评价

表 

剩余顺序 

自己编制 
3 年  

45 本部门危险源识别评价表  3 年  

46 本部门重要环境因素清单  3 年  

47 本部门不可接受风险清单  3 年  

48 
本部门内外部环境的分析

评价表 
 3 年  

49 
本部门的风险机遇识别措

施表 
 3 年  

50 
本部门的管理目标及目标

完成情况的统计 
 3 年  

51 
体系运行报告或年度工作

总结 
 3 年  

52 

监理督导部 

受控文件清单 督 J[2020]-001 3 年  

53 记录清单 督 J[2020]-002 3 年  

54 内部审核计划 
剩余顺序 

自己编制 
3 年  

55 会议签到表  3 年  

56 内部审核记录表  3 年  

57 不符合项报告  3 年  

58 内部审核报告  3 年  

59 
监理项目的检查记录表 

（质量、安全、环境） 
 3 年  

60 监理项目考核评价表  3 年  

61 不合格服务记录  3 年  

62 数据分析  3 年  

63 纠正/预防措施表  3 年  
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序号 编制部门 记录名称 记录编号 保存期 备注 

64 

监理督导部 

相关方登记表  3 年  

65 相关方告知书  3 年  

66 绩效检测计划  3 年  

67 事故/事件调查统计登记表  3 年  

68 
环境、职业健康安全事故/

事件调查报告书 
 3 年  

69 顾客信息登记表  3 年  

70 顾客满意度调查表  3 年  

71 合格供方名单  3 年  

72 供方评价表  3 年  

73 监视测量设备清单  3 年  

74 
本部门环境因素识别评价

表 
 3 年  

75 本部门危险源识别评价表  3 年  

76 本部门重要环境因素清单  3 年  

77 本部门不可接受风险清单  3 年  

78 
本部门内外部环境的分析

评价表 
 3 年  

79 
本部门的风险机遇识别措

施表 
 3 年  

80 
本部门的管理目标及目标

完成情况的统计 
 3 年  

81 
体系运行报告或年度工作

总结 
 3 年  

82 

综合办公室 

受控文件清单 综 J[2020]-001 3 年  

83 文件发放登记表 综 J[2020]-002 3 年  

84 借阅登记表 
剩余顺序 

自己编制 
3 年  

85 文件更改申请单  3 年  
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序号 编制部门 记录名称 记录编号 保存期 备注 

86 

综合办公室 

文件／记录作废销毁登记  3 年  

87 固体废弃物处置记录  3 年  

88 记录清单  3 年  

89 办公/车辆设备清单  3 年  

90 
车辆安全教育培训及维修

保养记录 
   

91 人员体检  3 年  

92 消防设施设备管理台账  3 年  

93 外来文件/资料审批表  3 年  

94 
应急预案（消防、职业健康

安全） 
 3 年  

95 
应急演练计划（消防、职业

健康） 
 3 年  

96 
应急演练记录（消防、职业

健康） 
 3 年  

97 
本部门环境因素识别评价

表 
 3 年  

98 本部门危险源识别评价表  3 年  

99 本部门重要环境因素清单  3 年  

100 本部门不可接受风险清单  3 年  

101 
本部门内外部环境的分析

评价表 
 3 年  

102 
本部门的风险机遇识别措

施表 
 3 年  

103 
本部门的管理目标及目标

完成情况的统计 
 3 年  

104 
体系运行报告或年度工作

总结 
 3 年  

105 

经营合同部 

受控文件清单 经 J[2020]-001 3 年  

106 记录清单 经 J[2020]-002 3 年  

107 合同台账 
剩余顺序 

自己编制 
3 年  
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序号 编制部门 记录名称 记录编号 保存期 备注 

108 

经营合同部 

合同评审记录  3 年  

109 合同修订通知单  3 年  

110 投标文件评审记录   3 年  

111 顾客档案  3 年  

112 
本部门环境因素识别评价

表 
 3 年  

113 本部门危险源识别评价表  3 年  

114 本部门重要环境因素清单  3 年  

115 本部门不可接受风险清单  3 年  

116 
本部门内外部环境的分析

评价表 
 3 年  

117 
本部门的风险机遇识别措

施表 
 3 年  

118 
本部门的管理目标及目标

完成情况的统计 
 3 年  

119 
体系运行报告或年度工作

总结 
 3 年  

120 

财务部 

本部门环境因素识别评价

表 
财 J[2020]-001   

121 本部门危险源识别评价表 财 J[2020]-002   

122 本部门重要环境因素清单 财 J[2020]-003   

123 本部门不可接受风险清单 财 J[2020]-004   

124 配合相关费用统计工作    
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附件 2 

受审项目机构资料清单 
序号 类  别 名      称 备 注 

1 

监 

理 

管 

理 

文 

件 

本项目目标及目标完成情况  

2 监理组织机构、任职条件及职责  

3 人员变更及批复文件  

4 体系文件  

5 管理制度  

6 法律法规、验收标准及规范台账  

7 监理规划  

8 监理细则  

9 文件收发记录  

10 劳动用品发放记录  

11 
职业健康资料（组织机构、管理制度、应急预案、

培训资料、健康档案、人员体检，总结报告） 
 

12 测量（试验）仪器清单及校检证书  

13 试验仪器维修保养记录  

14 见证、平检资料  

15 会议纪要（工地例会、监理例会）  

16 图纸会审记录  

17 旁站记录  

18 影像资料（如果有）  

19 
学习培训计划、培训记录（包括安全、技术、职

业健康、体系文件等） 
 

20 监理日志（日记）  

21 监理月报  

22 监理年报  

23 监理工作总结（如果有）  

24 人员考核  

25 应急预案（计划、方案、演练总结）  

26 
危险源辨识评价表（参考公司下发并结合项目实

际编写） 
 

27 
不可接受风险清单（参考公司下发并结合项目实

际编写） 
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序号 类  别 名      称 备 注 

28 

监 

理 

管 

理 

文 

件 

环境因素识别评价表（参考公司下发并结合项目

实际编写） 
 

29 
重要环境因素（参考公司下发并结合项目实际编

写） 
 

30 与环境、安全、质量检查通报  

31 参加设计交底  

32 合格供方名录/供方评价表  

33 体系运行的总结报告  

34 

施 

工 

监 

理 

文 

件 

开工报告审批  

35 施工组织设计/方案审批记录  

36 分包单位资质审查（如果有）  

37 施工测量成果报验表  

38 主要进场人员报审表  

39 工程材料、构配件及设备报审表  

40 进场施工机械、设备报验表  

41 单位工程划分报审表（如果有）  

42 工程开工令  

43 工程暂停令及复工令  

44 总监/副总监巡视记录  

45 监理工程师通知单及回复单  

46 
隐蔽工程验收、检验批、分部分项、单位工程验

收记录。 
 

47 风险管控及隐患排查治理  

48 

公 

司 

文 

件 

存 

档 

类 

质量手册  

49 程序文件  

50 法律法规清单  

51 危险源辨识评价表  

52 不可接受风险清单  

53 环境因素识别评价表  

54 重要环境因素  
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