[bookmark: _GoBack]附件1.关于“22JCO58478787145 报告现场调查表只有一名
技术人员签字”整改佐证材料。
①组织部门会议，严肃对待职业卫生技术中服务问题， 实施整改，重申学习现场调查及检验检测室工作制度；②落 实奖惩制度，责任到部门负责人。自整改之日起杜绝此类问 题的发生。
【学习现场资料调查考核制度】



评价室现场资料调查的考核制度[image: ]


一 、现场调查原始记录规范填写
(一)原始记录由调查人员在调查现场及时填写，如实 记载，不得凭回忆追记。
(二)原始记录如遇记录错误，不得随意涂、描、刮、 贴或重新抄，确需更改时，在作废的数据、文字上划一条水  平线(简称“杠改”)将正确的数据、文字填在上方或旁边。 被杠改的数据、文字仍清楚易辨， 以便追溯。杠改处应加盖  更改人印章或签名。
(三)记录应使用钢笔或签字笔填写，不得使用铅笔。 字迹须工整易辨， 记录应清晰整洁。
(四)调查表上所列栏目，应全项记载。不具备项应用 “/”表示，其余不得省略或简化。
(五)现场调查人员在服务单位人员陪同的情况下进 行，并取得陪同人对调查行为的签字认可。
(六)如调查不是采用标准程序时，必须说明调查程序， 同样要取得服务单位陪同人的认可。
二、 调查原始记录的校核
(一)调查工作完成后，应有校核人员对调查原始记录进行 校核。内容包括：① 项目基本概况：② 项目总体布局调 查；③ 项目设备布局调查；④  项目生产工艺调查；⑤ 项 目生产过程中的物料及产品调查；⑥  劳动定员及工种设置




情况调查；⑦  劳动者作业接触情况调查；⑧ 建筑卫生  学调查；⑨  辅助用室调查；⑩个体防护用品发放情况调 ① ;个体防护用品参数调查； ⑫职业病危害防护设施调查； ⑬ 警示标识设置调查；④职业卫生管理情况调查； ⑮其
他情况说明。(工作日写实、其他资料)
(二)校核人员校核完毕后，在指定位置签名。
三、 奖惩措施
(一)内审中发现调查资料出现错误，扣除调查人员100
元/次，并由报告负责人协调客户完善；
(二)调查资料出现严重技术错误的，扣除该项目负责 人绩效的50%,扣除调查人员200元/次。并由调查人补正完
善。
以上现场调查制度，请各评价人员知悉并遵照执行!

【完善检验检测室制度】




检验检测室关于项目服务的工作制度
1、 检测项目负责人接到项目任务后，首先根据现场调 查(定期检测)或评价方案编制项目检测方案等前期准备工
作，检测方案经审核通过后再开展下一步工作。
2、 采样工作开始前一天，由项目负责人对采样设备的 有效性、电量进行确认，以保证采样工作的顺利进行并分配
采样任务。需实验室检测的由实验室负责人分配分析任务。
3、 采样设备由项目负责人领取出库并在采样设备领用 归还记录表上如实填写领取的设备名称、编号、数量。采样 工作结束后及时如数归还设备，设备管理员对采样设备的有
效性进行确认。
4、 对因操作失误造成设备损坏的，根据设备的贵重程
度不同，处以当事人100~500元不等的罚款。
5、 采样人根据检测方案和采样任务进行采样并在现场填写 采样记录，采样记录表上所有信息都需及时填写清楚。
6、 项目负责人根据采样任务对所采样品和采样记录的  完整性进行确认，发现采样记录信息不完整或与样品不符的， 查找原因，必要时安排重新采样并将情况上报给检测室负责
人。
7、 采样任务结束，采样人需将所采样品交接到样品管 理员手中，对需要进行实验室检测的样品，样品管理员根据
检测任务单将样品转交到分析人员手中，项目负责人协助样





品管理员进行样品流转登记。
8、 采样人未及时记录采样信息和涂改记录信息的，首 次发现，给予批评教育，第二次罚款50元，第三次罚款100 元，对屡教不改的给予开除处分。项目负责人未及时发现采 样记录不合规范要求或发现了不予处理的，第一次罚款50 元，第二次罚款100元，第三次扣除该项目提成的50%。对 屡教不改的，检验检测室组织其学习相关的程序文件，学习
期间拿基本工资，不予分配检测项目。
9、 实验室原始记录需在试验时现场记录，对使用原吸 和气相方法检测的因子，需在分析完成后及时填写原始记录 并在原始记录后附原始分析图谱，原始分析图谱需再存一份
电子档。
10、 检测报告由项目负责人进行编制，项目负责人根据 现场检测数据和实验室检测数据编制检测报告。检测报告发 出前要进行审核，审核时发现检测数据有明显异常的，报告 审核人需与项目负责人及检测人员进行确定，必要时重新采
样分析。
11、 项目负责人负责对所有记录进行归档。
12、 项目审核人需对归档资料的完整性进行进行复核，
发现缺项的要及时告知项目负责人补充。
13、 内审中发现检测报告出现错误，印刷过程中产生的
损失，扣除报告编制人30元费用，并由报告编制人协调客




户完善；存档资料出现严重技术错误的，扣除报告审核人费 用50%,扣除报告编制人费用100元。并由报告编制人补充
完善。
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