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1，编制环境管理手册及程序文件---文控。

2，营业执照复印件--文控。

3，近 12 个月内环境监测报告（废水、厂外噪音、废气，:环境检测、职业卫生检测、危险废弃物转移合

同）-行政部

4，环境影响评价报告书(或报告表)—找开厂时办好的---行政部

5，工厂环评批复、环评验收及网上公示（工厂扩建环评也要有）--行政部

6，消防验收合格证或备案

7，排污许可证或网上备案截图--行政部

8，车间、办公室、宿舍平面图（注明消防设施和逃生方向）（示意图就行）--行政部

9，特种设备档案及相关操作人员的资格证照(如电工证、焊工证、叉车年审及其驾照和（1立方米以上）

高压气罐泄压阀和压力表的检定报告、行车政府检测合格证书、行车等相关设备安全备案证书) --行政部

10，化学品清单及对应的物质安全资料表(MSDS)，MSDS 可找供应商提供

11，物质安全资料表(MSDS)张贴到储存和使用现场--仓库/生产部

12，适用的法律法规清单—文控，并清楚废水废气噪音等相关法律要求—ISO 专员

13，产品工艺流程图-行政部或技术部

14，每年进行一次消防演习（保存照片和演习总结报告）并全员知道消防设施的使用、清楚逃生路线—行

政部/各部门

15，灭火器和消防检的检查及记录—行政部/保安

16，（如环评批复有要求的）危险废弃物处理合同及危废联单—行政部

17，ISO14001 文件发行工作及记录-文控，

18，内审计划、内审检查表、内审不符合项、首末次会议签到表、内审总结报告

19，管理评审计划、管理评审会议记录、各部管理评审输入

20，管理评审报告、目标达成统计（近 3-12 月）

21，风险与机会评估及相关对策记录(SWOT 记录) 等。

22，环保及 ISO14001 资金投入（如环保治理、消防器材等投入大约金额，有参考表格填写）-财务部

23，ISO14001 培训计划及对应培训签到---行政部及各部门

24，产品开发设计时环保材料及环保理念的导入（可无记录，应知晓环保理念）—技术部



ISO14001 认证至少应准备的资料（右边为责任部门）

佛山市博思管理咨询 蔡老师 13728093876 TEL:0757-22258410 QQ:1036982029

25，向供应商发出环保承诺书并跟进签回（有表格参考）—采购部

26，天那水、油漆等（如果有）供方安全生产资质及化学品的标识、防泄漏措施和进出仓管理及记录---

仓库、生产部

27，公司垃圾（分别购买或标识可回收、不可回收和危险性废物垃圾桶）、边角料的分类及标识-行政部/

各部门

28，水、电、气、纸等资源能源消耗统计（有表格参考）---财务部

29，环境因素的识别和评价记录

30，重要环境因素清单

31，环境管理方案

32，各部门人员（特别是主管人员）应了解环境方针、本部门的目标、环境因素和重要环境因素

33，风险与机会评估及相关对策记录(SWOT 记录)


