4.5.3 记录和记录管理  
    用人单位应建立和保持程序，用来标识、保存和处置职业安全健康记录以及审核和评审结果。  
    职业安全健康记录应字迹清楚、标识明确，并可追溯相关的活动。职业安全健康记录的保存和管理应便于查询，避免损坏、变质或遗失。应规定并记录其保存期限。记录应以与体系和用人单位相适应的方式保存，用来证明符合本规范的要求。  
    a）目的  
    职业安全健康记录的作用是将管理体系和有关要求的符合性情况形成文件，通过保存记录证实职业安全健康管理体系有效运行和所有过程在安全的条件下进行。因此，用人单位应建立并保存字迹清楚和标识明确的职业安全健康记录。  
    b）考虑因素  
    — 培训记录；  
    — 职业安全健康检查记录；  
    — 职业安全健康管理体系审核报告；  
    — 协商和交流报告；  
    — 事故（包括事件）报告；  
    — 事故（包括事件）跟踪报告；  
    — 职业安全健康会议纪要；  
    — 体检报告；  
    — 健康监护报告；  
    — 个体防护用品发放和维护记录；  
    — 应急响应演练报告；  
    — 管理评审报告；  
    — 危害辨识、风险评价和风险控制记录。  
    c）实施要求  
    本要素的条款基本无需特别说明，但用人单位还应考虑以下内容：  
    — 职业安全健康记录的处理权；  
    — 职业安全健康记录的保密性；  
    — 法律、法规及其他要求中有关职业安全健康记录保存期的规定；  
    — 使用电子记录可能出现的问题。  
    职业安全健康记录应填写完整、字迹清楚、标识明确。用人单位应确定职业安全健康记录的保存期，并将其存放在安全地点，便于查阅，避免损坏。重要的职业安全健康记录应以适当方式或按法规要求妥善保护，以防损坏。  
    d）实施结果  
    — 标识、保存和处置职业安全健康管理记录的程序；  
    — 职业安全健康记录得到妥善保存并便于查阅。  
    4.5.4 审核  
    用人单位应建立并保持定期开展职业安全健康管理体系审核的方案和程序，目的是：  
    （1）判定职业安全健康管理体系是否：  
    ① 符合职业安全健康管理计划的安排，包括本规范的要求；  
    ② 得到了正确的实施和保持；  
    ③ 有效地满足用人单位的方针和目标。  
    （2）评审以前审核的结果；  
    （3）向管理者报送审核结果的信息。  
    用人单位的审核方案（包括时间表），应立足于用人单位活动的风险评价结果和以前审核的结果。审核程序中应包括审核的范围、频次、方法和审核人员的能力要求，以及实施审核和报告审核结果的职责和要求。  
    a）目的  
    评审职业安全健康管理体系的有效性。一般说来，职业安全健康管理体系审核时应考虑职业安全健康方针、程序及作业场所的条件和作业规程。  
    用人单位应制定一个内部的职业安全健康管理体系审核方案，评审自身的职业安全健康管理体系与职业安全健康管理体系审核规范的符合性，确定与职业安全健康程序的符合程度，评价是否能有效实现其职业安全健康目标。职业安全健康管理体系审核应由用人单位内部的员工和（或）由其挑选的外部人员执行，不论他们来自用人单位内部还是外部机构，均应保持公正和客观的工作态度。  
    注：内部审核应将重点放在职业安全健康管理体系绩效方面，不应将其与职业安全健康或其他安全检查相混淆。  
    b）考虑因素  
    — 职业安全健康方针；  
    — 职业安全健康目标；  
    — 职业安全健康程序和作业指导书；  
    — 危害辨识、风险评价和风险控制的结果；  
    — 法律、法规和其他要求；  
    — 良好的作业实践；  
    — 不符合报告；  
    — 职业安全健康管理体系审核程序；  
    — 胜任审核工作的内部、外部审核人员；  
    — 不符合的处理程序。  
    c）实施要求  
    （1）审核  
    审核是对用人单位的职业安全健康管理体系是否符合程序和规程进行全面、正式的评价。应满足下列要求：  
    — 按计划进行，必要时可增加审核次数；  
    — 由能够胜任审核工作的人员进行；  
    — 审核结果中应包括对程序、规程的符合性和有效性的评价；  
    — 明确纠正措施；  
    — 审核结果应予记录，并定期向管理者报告。  
    用人单位的管理者应对审核结果进行评审，必要时，采取有效的纠正措施。  
    （2）审核计划  
    用人单位应制定执行职业安全健康管理体系内部审核的年度计划。职业安全健康管理体系内部审核应覆盖体系范围内的所有运行活动，并评价与职业安全健康管理体系审核规范的符合性。  
    用人单位在确定审核频次和覆盖范围时应考虑下列因素：  
    — 各要素失效时所伴随的风险；  
    — 现有的职业安全健康绩效资料；  
    — 管理评审的实施结果；  
    — 职业安全健康管理体系或其运行环境的变化。  
    如果情况表明有必要进行计划外的职业安全健康管理体系审核，如事故发生之后，则用人单位应进行追加审核。  
    （3）管理者的支持  
    为确保职业安全健康管理体系审核切实有效，最高管理者应对审核工作及其有效实施作出全面承诺，应考虑审核中发现的问题及建议，并在适当时间内采取必要的措施。用人单位一旦同意开展职业安全健康管理体系审核，就应公正地完成审核过程，告知所有相关人员审核目的及意义，鼓励员工与审核人员全面合作，并如实回答他们的问题。  
    （4）审核人员  
    职业安全健康管理体系审核可由一名或几名审核人员承担。审核组开展审核时，应充分利用众多专家的专业技能。  
    审核人员应独立于所审核的部门或活动，了解其任务并有能力完成，具备相应的经验和掌握相关法规及体系方面的知识，能够评价绩效和发现不足，还应了解和获取与他们所从事工作有关的标准和权威性指南。  
    （5）资料收集与解释  
    收集资料的技术和手段取决于职业安全健康管理体系审核的性质。职业安全健康管理体系审核应确保基本活动的抽样具有代表性，访谈有关人员（必要时包括员工的职业安全健康代表），并检查下列相关文件：  
    — 职业安全健康管理体系文件；  
    — 职业安全健康方针；  
    — 职业安全健康目标；  
    — 职业安全健康及应急程序；  
    — 作业许可制度与程序；  
    — 职业安全健康会议纪要；  
    — 事故（包括事件）的报告和记录；  
    — 职业安全健康执法机构或其他管理机构的报告或交流记录（口头、信件或通知等）；  
    — 依法应予保存的登记簿与证书；  
    — 培训记录；  
    — 前次职业安全健康管理体系审核的报告；  
    — 纠正措施要求；  
    — 不符合报告。  
    职业安全健康管理体系审核过程中，应核对所收集的资料、信息或其他记录，避免曲解或误用。  
    （6）审核结果  
    职业安全健康管理体系审核报告的内容应明确、简洁和完整，注明日期并有审核人员的签名。审核报告中应包含以下内容：  
    — 审核目的和范围；  
    — 审核计划、审核小组成员和受审核方代表的确认、审核日期和接受审核的区域；  
    — 确认用于开展审核工作的参考文件（如职业安全健康管理手册）；  
    — 不符合的详细资料；  
    — 审核人员对职业安全健康管理体系与审核规范的符合性评价；  
    — 职业安全健康管理体系实现其目标的能力；  
    — 职业安全健康管理体系审核报告的分发。  
    用人单位应尽快将职业安全健康管理体系审核结果反馈给所有相关方，以便采取纠正措施。应在确定责任人员、完成日期和报告要求的同时，对已批准的纠正措施制定行动计划，并作出跟踪监测安排，以确保各项建议的有效落实。  
    交流职业安全健康管理体系审核报告时应考虑保密性要求。  
    d）实施结果  
    — 职业安全健康管理体系审核计划或方案；  
    — 职业安全健康管理体系审核程序；  
    — 职业安全健康管理体系审核报告，包括不符合报告、建议和纠正措施要求；  
    — 签发（关闭）不符合报告；  
    — 向管理者报告职业安全健康管理体系审核结果的证据。 
