2026 年安全与质量管理体系内审实施方案
一、内审工作组构成及分工
本次内审组建2个内审小组，人员安排如下：
领导小组：
[bookmark: _GoBack]组长：张海艮、王国军
副组长：颜萌
第一小组
小组组长：石立志
组员：胡湘宁、朱红梅、王帆、顾萍、刘璐、胡星玥、邓传龙、俞乐、蒋恬
联络员：胡湘宁
审核单位：饮食服务中心、车辆运输中心、幼教中心、天目湖校区服务中心
第二小组
小组组长：吕婧
组员：程开元、李云、朱青、高焱、严一昕、陈昊、徐海玲、孙惠玲、赵玲
联络员：程开元
审核单位：公寓服务中心、校园服务中心、水电与维修服务中心
二、检查安排




	日 期
	时 间
	受审核中心
	参加审核人员
	受审核中心对接人
	拍照、记录人
	集合地点

	5 月20 日（星期三）
	8:30-11:30 15:30-17:00
	饮食服务中心（明故宫校区）
	石立志  胡湘宁  顾萍    朱红梅  刘璐    蒋恬
	周琳玉
	蒋恬
	明故宫校区饮食服务中心四楼会议室

	
	8:30-11:30
14:30-17:00
	公寓服务中心（明故宫校区）
	吕婧    程开元  严一昕  高焱
	王碧群
	高焱
	明故宫校区B14栋

	5 月21 日（星期四）
	8:30-11:30
	车辆运输中心
	石立志  胡湘宁  邓传龙  胡星玥
	潘辉
	胡星玥
	明故宫校区车队

	
	8:30-11:30
	校园服务中心（明故宫校区）
	吕婧    程开元  李云    陈昊    孙惠玲
	侯慧
	孙惠玲
	明故宫校区后勤楼

	[bookmark: OLE_LINK11]5 月 22 日（星期五）
	8:30-11:30
	幼教中心
	石立志  胡湘宁  俞乐    刘璐
	吉欢
	刘璐
	南航幼儿园

	
	14:30-17:00
	饮食服务中心（将军路校区）
	石立志  胡湘宁      朱红梅  刘璐    蒋恬
	周琳玉
	蒋恬
	将军路校区后勤楼

	
	8:30-11:30
	水电与维修服务中心（明故宫校区）
	吕婧    程开元   朱青     李云    徐海玲   赵玲
	段邵杨
	赵玲
	明故宫校区后勤楼

	
	14:30-17:00
	水电与维修服务中心（将军路校区）
	吕婧    程开元   朱青    李云    徐海玲   赵玲
	刘如
	赵玲
	将军路校区电站

	5月 25日（星期一）
	8:30-11:30
	公寓服务中心（将军路校区）
	吕婧    程开元  严一昕  高焱
	付烨
	高焱
	将军路校区后勤楼

	
	14:30-17:00
	校园服务中心（将军路校区）
	吕婧    程开元  陈昊    孙惠玲
	蒋超
	孙惠玲
	将军路校区后勤楼

	5 月 26 日（星期二）
	9:30-11:30
14:30-17:00
	天目湖校区服务中心、饮食服务中心（天目湖校区）
	石立志  胡湘宁  顾萍    王帆    胡星玥  俞乐
	丁律
	俞乐
	天目湖校区综合楼 

	
	9:30-11:30
	水电与维修服务中心（天目湖校区）
	吕婧    程开元   朱青    徐海玲  赵玲
	徐昊
	赵玲
	天目湖校区电站



三、审核重点
1.2025年内审中发现的问题“回头看”。
2.2026年重点工作内容。
3.安全和质量管理制度体系建设情况，应急预案制定情况；
4.安全和质量管理组织架构；
5.安全生产和服务质量责任制落实情况；
6.安全技能教育培训、应急疏散演练情况；
7.服务质量标准化落实情况；
8.治本攻坚安全隐患查摆及整治推进情况；
9.2025年满意度测评中的意见建议整改项。
四、具体审核事项
（一）饮食服务中心
1.检查记录
（1）检查安全生产责任书。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查食堂每日工作自查记录、食堂餐具消毒记录、食堂机械设备检查记录等。
（4）检查员工培训记录、应急预案演练记录。
2.现场检查
（1）检查消防设施是否齐全有效、消防检查表、消防器材表面的卫生情况，各种消防标识的完整度和清晰度；安全通道是否畅通。
（2）检查食堂前场卫生是否干净整洁、无杂物，桌椅整齐。 
（3）检查菜品是否明码标价、保证有0.5-1元低档菜。
（4）检查食堂后场卫生是否物品摆放整齐、无杂物，原料上架摆放。
（5）垃圾桶外观是否整洁，周边是否无杂物堆放。
（6）重点设备运行、维修以及安全使用情况，包括燃气设施、冷藏冷冻设备。
（7）检查员工有无健康证、是否按要求穿戴，服务时是否热情大方。
（8）检查小卖部分装食品与自制食品有无相关信息标签。
（9）检查原料采购验收是否索证索票、无腐烂变质、无过期。
（10）检查员工宿舍有无私接乱拉电线，是否做到人走断电。
3.谈心谈话
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
（二）公寓服务中心
1.检查记录
（1）检查安全生产责任书。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查员工培训记录、应急预案演练记录。
（4）公寓安全巡查记录、违章电器收缴记录、场所消毒记录。
2.现场检查
（1）检查消防设施是否齐全有效、二维码巡查情况、消防器材表面的卫生情况，各种消防标识的完整度和清晰度；安全通道是否畅通。
（2）检查公寓楼内公共区域卫生是否干净整洁、无杂物、无蜘蛛网。 
（3）检查公寓楼内厕所设施是否及时报修；厕所卫生是否干净整洁。
（4）检查公寓楼洗衣机是否按清洗消毒流程操作，是否按要求填写记录。
（5）开水炉炉体是否干净整洁。
（6）垃圾智能屋外观是否整洁，周边是否无杂物堆放。
（7）保洁工具是否分类摆放。
（8）各项应急预案中所需物资是否具备。
（9）洗衣房的设备运行、检修以及安全使用情况。
（10）检查员工宿舍的卫生情况，有无私接乱拉电线，是否做到人走断电。
（11）检查员工在岗情况，工作人员是否按要求着装、佩戴工作牌，服务时是否热情大方，有无迟到、早退、脱岗、闲聊、喧哗等现象。
（12）电梯的安全使用情况。（包括报修是否及时，没有及时维修的是否跟踪，是否写明原因。电梯三方对讲系统是否每日检查，有记录。）
（13）公寓楼的地下室是否配备消防器材，是否有杂物堆积，是否有易燃易爆物品堆放。
（14）公寓楼内的牛奶冰箱是否每日检查并记录；牛奶冰箱内是否整洁。爱心药柜是否上锁，学生存放是否有记录。
3.现场询问
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）现场询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位工作环境所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
（三）车辆运输中心
1.检查记录
（1）检查安全生产与服务质量检查记录。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查车辆月检查记录。
（4）检查安全教育培训记录。
（5）车队安全规章制度和应急预案资料。
（6）车队驾驶员安全承诺书。
（7）车队厨房安全检查记录、修理班设备维护保养记录、燃气安全使用自查记录等。
（8）车队大客车卫生检查记录。
2.现场检查
（1）检查车队消防设施、设备是否齐全有效、消防检查记录是否完善；
（2）检查大客车卫生是否干净整洁、消防器材是否齐全有效。 
（3）检查车队GPS系统是否正常运行，是否能随时调取查看。
（4）检查员工考勤、教育培训、持证情况等。
（5）检查修理间场所是否整洁，工具是否放置到位。
（6）检查车棚、废品储存间是否杂乱，物品是否及时清理。
（7）检查车队员工食堂卫生是否干净整洁、消防设备是否齐全、油污是否及时清理。
（8）检查候车室卫生情况。
（9）检查员工宿舍无违章电器，有无私接乱拉电线。
3.现场询问
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）现场询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位工作环境所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
（四）校园服务中心
1.检查记录
（1）检查安全生产责任书。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查安全生产与服务质量检查表。
（4）检查员工培训记录、应急预案演练记录。
（5）检查油料出入库记录表、农药出入库记录表，大树巡查记录表、工具维修保养台账、垃圾站检修记录、电信站报修记录、中心公车使用台账。
2.现场检查
（1）检查校内道路、广场、湖面、地下通道、桥面等公共区域卫生是否整洁干净。
（2）检查垃圾桶是否外表清洁、定期清倒、摆放有序。
（3）检查包干区内行道树、电线杆、广告栏无违章张贴物。
（4）检查绿化带草坪、苗木是否整洁、长势良好。
（5）检查垃圾站机械是否定期检修，正常运转。
（6）检查收发室是否按要求交寄接收并登记邮件，员工服务态度是否热情大方，按要求佩戴工牌。
（7）检查快递超市是否按时发送快递取件短信，做好寄件检查工作，员工服务态度是否热情大方，按要求佩戴工牌。
（8）检查电信站是否按规定做好各类电话的管理、维护工作并做好报修记录。
（9）检查消防设施是否齐全有效、各种消防标识的完整度和清晰度；安全通道是否畅通。
（10）检查员工宿舍的卫生情况，有无私接乱拉电线，是否做到人走断电。
（11）检查库房物品是否分类摆放整齐。
3.现场询问
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）现场询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位工作环境所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
（五）水电与维修服务中心
1.检查记录
（1）检查安全生产责任书。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查安全生产与服务质量检查表。
（4）检查员工培训记录、应急预案演练记录。
（5）电扇季节性巡检工作计划及相应巡检工作记录。
（6）阀门井、阀门、泵房巡检和日常维护保养工作计划及相应巡检及维护、维修工作记录。
（7）生活水箱、蓄水池清洗消毒及冬季室外供水管道防冻保暖工作计划及相应工作记录。
（8）路灯照明巡检计划及相应工作记录。
（9）校区道路窨井盖、化粪池盖巡检工作计划及相应巡检、维修工作记录。
（10）屋顶漏水斗、屋檐天沟清理工作计划及有相应工作记录。
（11）下水道、雨水井清污工作计划及相应清污、疏通工作记录。
（12）检查电站值班记录。
（13）检查停电记录和通知。
（14）检查维修接待报修记录。
2.现场检查
（1）各电气间高、低压设备、变压器、电容器等运转是否良好，室内照明是否正常，卫生状况是否良好，通道是否畅通，巡检记录是否完整。
（2）各水泵房内设备运转是否良好，有无跑冒漏滴现象，室内照明是否正常，卫生状况是否良好，通道是否畅通，巡检记录是否完整。
（3）检查值班人员在岗情况（可抽查报修电话是否24小时有人接听，接待人员是否文明、礼貌、耐心地接待用户报修）。
（4）检查维修工作任务派工单与报修记录的一致性；维修反馈、回访记录且记录完整。检查报修接待记录中有关建议、投诉处理记录。
（5）检查是否穿工作服、佩戴并主动出示工号牌。
（6）现场工作人员是否按要求使用劳动防护用品，所使用的劳动用品是否有效。
（7）工作现场工具、材料堆放整齐，工作结束后是否清理现场，保持整洁。各配电房内无杂物堆放。
（8）员工宿舍内干净整洁，不得私拉乱接电线，做到人走断电。
（9）校园道路：窨井盖、化粪池盖是否缺失。
（10）库房物资摆放是否整齐、有序，标签是否一一对应，室内照明是否正常，卫生状况是否良好，通道是否畅通，通风、防火、防潮、防质变及防盗工作是否到位。
（12）库房物资入库、出库、盘库手续是否完备，记录是否完整，账实是否相符。
3.现场询问
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）现场询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位工作环境所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
（六）幼教中心
1.检查记录
（1）检查安全工作责任书。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查班级安全、防火检查记录，班组月安全检查记录，各班级、各部门安全专项检查记录，午睡值班记录，班级消毒记录，灭火器巡查记录表等。
（4）检查员工培训记录，应急演练记录。
（5）公共卫生间消毒记录，大型玩具消毒记录。
（6）全体教职工健康证。
2.现场检查
（1）检查消防设施是否齐全有效、消防检查表、消防器材表面的卫生情况，各种消防标识的完整度和清晰度；安全通道是否畅通。
（2）检查园内各区域卫生是否干净整洁、无杂物。 
（3）检查消毒泡腾片是否摆放在消毒用品专柜，并且密封包装。
（4）检查消毒柜内是否只摆放不锈钢制品。
（5）检查老师食品是否摆放在幼儿可接触范围内。
（6）检查电源接线板是否离地1.5米以上，班级无人时接线板切断电源。
（7）垃圾桶外观是否整洁，周边是否无杂物堆放。
（8）开水炉炉体是否干净整洁。
（9）食堂人员是否规范佩戴帽子、口罩。
（10）刀具等物品是否摆放在指定位置。
（11）检查食品留样是否按餐按量留样。
3.现场询问
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）现场询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位工作环境所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
（七）天目湖校区服务中心
1.检查记录
（1）检查安全生产责任书。
（2）检查中心安全和质量管理组织架构图。
（3）检查安全生产与服务质量检查表。
（4）检查员工培训记录、应急预案演练记录。
（5）检查部门台账：
	检查地点
	检查台账

	学生公寓
	《违章电器收缴记录》《报修记录》《会客记录》
《迟归人员登记表》《大件物品出入记录》
《保洁设备充电记录表》

	教学楼
	《值班记录表》《借用多媒体钥匙登记本》
《日常报修记录表》

	菜鸟驿站
及收发室
	《快件退回记录表》

	垃圾站
	《垃圾站自检表》《垃圾站维修记录表》

	司机班
	《车辆维护保养记录》


2.现场检查
（1）检查消防设施是否齐全有效、消防检查表、消防器材表面的卫生情况，各种消防标识的完整度和清晰度；安全通道是否畅通。
（2）检查员工在岗情况，工作人员是否按要求着装、佩戴工号牌，服务时是否热情大方，有无迟到、早退、脱岗、闲聊、喧哗等现象。
（3）检查管辖区域卫生是否干净整洁、无杂物、无蜘蛛网。 
（4）检查包干区内行道树、电线杆、广告栏无违章张贴物。
（5）检查垃圾桶是否外表清洁、定期清倒、摆放有序。
（6）检查各项设施是否及时报修，开水炉炉体是否干净整洁。
（7）检查公寓楼洗衣机厂家是否按时消毒并按要求填写记录。
（8）保洁类充电设备是否在指定区域停放。
（9）工具间是否干净整洁无杂物，保洁工具是否分类摆放。
（10）各项应急预案中所需物资是否具备。
（11）检查员工宿舍的卫生情况，有无私接乱拉电线，是否做到人走断电。
（12）检查菜鸟驿站是否公示收费标准，场所是否有序。
（13）检查库房是否账物相符，物资是否摆放整齐。
3.现场询问
（1）结合本岗位实际，谈谈在安全管理、质量提升方面，有哪些创新举措或工作亮点。
（2）现场询问工作人员是否了解本岗位涉及的危险源、清楚本岗位工作环境所涉及的重大危险源，掌握本岗位涉及的重大危险源的管理措施，熟知本岗位工作的安全工作规范和相关要求。
（3）询问工作人员熟悉掌握消防器材使用方法、相关报警程序和报警电话。
检查包含但不限于以上内容。
五、检查时间跨度
自2025年6月至2026年5月。

