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1.目的
为使公司的内外部职业健康安全信息能迅速、有效地进行交流，特制定本程序。
2．适用范围

适用于公司所有内部职业健康安全信息和来自外部相关方的职业健康安全信息交流与处理。
3．定义

外部相关方：是指顾客、合作方、周边单位和居民、政府部门等
4．职责

4.1 行政部：负责公司内部职业健康安全信息的收集、传递工作和外部职业健康安全信息的记录、处理及回应工作。

4.2 业务部：负责向工程部提供相应的市场质量信息及传递顾客对产品的质量和环保要求或投诉；

  4.3 采购部：负责向供应商传递职业健康安全管理方面的相关信息和要求。

4.4 各部门：及时向相关部门传递和向本部门员工传达有关的职业健康安全信息。

5．程序

5.1 内部信息交流

5.1.1 内部信息交流的内容，至少但不限于：

各区域重大危险源及风险

来到公司的相关人员

OHS方针、目标

OHS职责、责任、权限

OHS员工代表

化学品MSDS

不符合纠正措施

事件、事故报告

室内卫生检测结果

紧急情况报告

内审管理评审

员工参与公司OHS决策情况

5.1.2 内部信息的交流方式：会议、公告、教育培训、日常报表、汇总报告、内部电脑网络、电话、报警铃等。

5.2 外部信息交流

5.2.1 外部信息的内容

1）行政部负责组织将管理体系有关信息向为公司服务的合作方、周边单位、非政府组织及应急服务机构等进行交流。

2）采购部负责对供应商、外包商进行管理方针的宣传，并根据《相关方施加影响控制程序》的规定对其供应的产品(服务)提出安全、环保要求。并按规定对其施加影响，使其遵守法律法规及公司的安全、环保要求。

3）业务部负责向客户传达相关信息。

5.2.2 外部信息的接收和处理

 外部职业健康安全信息由各对口部门接收，并及时将职业健康安全方面的信息传递给行政部，由行政部进行记录，如果某一信息涉及重要环境因素、重大危险，则由行政部提出处理意见，必要时报管理者代表批准后回应对方。

外部质量信息由各对口部门接收、记录，并及时将质量方面的信息传递给品质部，由品质部进行记录和调查并提出处理意见，必要时报管理者代表批准后回应对方。

6．支持性文件

6.1.相关方施加影响程序 

7. 记录

外部相关方沟通记录











