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	一、目的
为确保公司在环境管理体系运行中所发生的不符合事项或潜在的不符合因素能及时有效地被消除,并确保类似问题未来不会再发生,明确有关各项活动的职责。

二、范围
凡是本公司环境管理体系运行中经测量或监控所发现的或由客户、社区、邻居及相关政府部门所投诉之不符合项与潜在不符合项之处理作业均适用。
三、标准

ISO14001/2015   10.2不符合和纠正措施。

四、权责
阶段

责任事项

环境运行异常

相关方环境抱怨

环境目标指标未达成

环境管理体系不合格

管理评审决议事项

异常提出部门
管理者代表执行者
管理部

营业部
管理者代表执行者

审核员
管理者代表执行者
提出窗体
环境异常处理报告
环境异常

处理报告
环境异常

处理报告
纠正行动

要求表
环境异常

处理报告
纠正措施拟定
相关责

任部门
相关责

任部门
相关责

任部门
相关责

任部门
相关责

任部门
执行
相关责

任部门
相关责

任部门
相关责

任部门
相关责

任部门
相关责

任部门
验证
管理者代表执行者
管理者代表执行者
管理者代表执行者

管理者代表/审核员
管理者代表执行者
五、定义
5.1不符合:指已发生或存在,并带来一定不良影响的不合格事件、因素；

5.2潜在不符合:指尚未发生,但已具备将要发生或可能发生条件或趋势的不符合事件或
过程等；

5.3纠正:采取有效措施消除不符合项之动作；

5.4纠正措施:为消除已发现的不符合的原因所采取的措施。

六、作业内容
6.1纠正措施实施
6.1.1环境运行异常之纠正措施，由管理代表召开会议与相关部门讨论确定环境异常
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	不符合事项及由责任单位,且由管理者代表执行者开出【环境异常处理报告】转管理理者代表执行者执行跟踪和效果确认,并将最后结果呈公司最高管理者核示；由责任单位进行原因分析,并提出临时或永久对策，由管理者代表执行者执行跟踪和效果确认,并将最后结果呈公司最高管理者核示。
 6.1.2相关方环境客户抱怨

管理部或营业部接获相关方环境抱怨时,依【不符合控制程序】和【预防措施管理程序】规定执行,开立【环境异常处理报告】交责任部门进行原因分析,采取临时对策或永久对策, 管理部或营业部负责执行跟踪和效果确认,并将最后结果呈公司最高管理者。

        6.1.3环境目标指标未达到目标时之纠正措施

由管理者代表召开会议与相关部门讨论并确定环境目标未达成的不符合事项及由责任单位,且由管理者代表执行者开出【环境异常处理报告】转责任单位,由责任单位进行原因分析,并提出临时或永久对策，由管理者代表执行者负责执行跟踪和效果确认,并将最后结果呈公司最高管理者。
6.1.4内部审核
在内部审核实施中,审核人员对所发现的不符合事项经审核小组研讨后开出【纠正行动要求表】转发责任部门,由责任部门进行原因分析并提出临时对策或永久对策,审核人员对不符合事项进行跟踪及效果确认并将最后结果呈管理代表核示。
6.1.5管理评审时发现的不符合或潜在不符合由管理者代表根据本公司的环境方针、环境管理目标指标及体系要求进行确定。
6.1.6潜在不符合事项经相关部门讨论确定的不符合事项及责任部门后,由提出潜在不符合事项的部门开出【环境异常处理报告】转责任部门,责任部门制定临时对策或永久对策予以纠正，提出部门在执行中需随时跟踪及效果确认,若发现分析错误时,实时停止纠正行动并由提出部门再次召集相关部门进行分析,直到不符合事项消除不为止。

6.1.7相关方的信息依据【信息交流运作管理程序】规定执行。
6.2纠正措施中的临时对策或永久对策需由该部门主管或由主管指派之人员拟定并由主管研判其可行性再执行纠正行动。

6.3若发现纠正措施无效,应立即重新研判问题原因,再执行纠正直到异常消除为止。
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	6.4当纠正措施所引起之体系文件,标准变更时,依【文件与资料管制程序】之规定执行；
6.5因纠正措施引起的物料变更及库存品之处理,因随工程变更一并,如与工程变更有关之库存品,必须按规定考量处理之；
6.6纠正措施实施后,所有的记录需提交管理评审会议依照【管理评审控制程序】执行。

七、参考文件
7.1《不符合控制程序》
7.2《文件与资料管制程序》
7.3《内部审核控制程序》
7.4《预防措施管理程序》
7.5《管理评审控制程序》
7.6《环境目标、指标及管理方案控制程序》
八、流程图

流程图（附件）。
九、使用表单
9.1《环境异常处理报告》
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	附件：

纠正措施流程图


广州市XX有限公司

【纠正行动要求表】





【纠正行动要求表】





【管理评审报告】


【会议记录】





【环境异常处理报告】





环境异常提出部门或审核小组





环境异常部门





环境异常提出部门或审核小组





环境异常部门或文管中心





环境异常部门


主管





环境异常部门





环境异常部门或审核小组





权责单位





使用表单





提交管理审查会





记录保存





纠正措施跟踪、             效果确认





执   行





核 准





纠正措施（临时对策、永久对策））的拟定





异常状况提出





作业流程





原因分析





NG





OK





NG








