                 会议记录

JL-5.5.3-01

	时间：2019.12.1
	主题：文件发布及运行会议
	主持人：总经理

	地点： 会议室
	
	

	参加人员：

总经理、管理者代表、各部门负责人



	记录内容：

总经理亲自进行文件发布，宣读文件发布令、管理者代表任命书并要求各部门签安领出文件。

总经理强调各部门要认真对待运行工作，标准强调证据，各部门一定要把涉及本部门的文件吃透，理解其内容。把日常的工作严格按标准要求去执行，并认真保留好各项标准所要求的证实性材料。“该说到的要说到，说到的要做到，做到的要留下证据”。在各种记录的整理过程中要认真注意，做到尽量规范。

咨询师讲解公司管理手册、程序文件以及作业文件中各部门相关的要求，对各部门进行分解培训，并重点讲解各种记录表格的填写方法、注意事项。对手册、程序、作业文件中与各部门相关的内容，进行了划分，要求各部门重点掌握。

各部门对此次会议中存在的问题进行反馈。

会后安排运行期间的工作要求，认真实施。对文件中还存在问题的地方各部门可反馈管理者代表或综合部，对文件进行修订。对文件中操作性不强的地方进一步修订。

　　　　　　　　　　　　　　　记录人： 


会议记录

JL-5.5.3-01

	时间： 2020.3.3
	主题：内审准备工作会议
	主持人：管代

	地点： 会议室
	
	

	参加人员：

 各部门/负责人，内审员。



	记录内容：

管理者代表宣读内审计划，各部门对内审计划进行确认。

内审工作安排：强调各部门对体系运行的资料要进行提前整理，分类，该编目的要编目，认真对待这次演习，资料要在尽快的时间内提供。

审核组长就审核的目的、范围、审核的方式、方法以及抽样的要求进行培训；

各部门就审核计划中存在的问题进行讨论。

会后安排审核期间的工作要求。对计划中还存在问题的地方各部门可反馈管理者代表或品质部，对其进行修订。

　　　　　　　　　　　　　　　记录人： 


说明：
本范文内容由汇智认证：https://www.hisiso.com/整理并发布，内容格式仅供参考学习使用，如需转载请标明出处。
更多问题可咨询电话：0532-84688710


