
文  件  发  放、回  收  记  录
编码：QEO—002—01—1                                                                        编号：

发放记录     回收记录序

号
文件名称 编 码

分

发

号

版

本 部 门 签收/日期
份

数
审核/日期 批准/日期 签回 日期 份数

1 



文   件    更    改    申    请、 通   知   单
编码：  QEO—002—01—2                                                                        编号：

序号 文件名称 更改条款
更改

标记
更改内容 更改原因 审核/时间 批准/时间 更改人/时间

     



 2



受  控  文  件  清  单
编号：QEO—002—01—3                                编号：

序号 编   码 文 件 名 称 版本 备注

 

3



文 件 销 毁 申 请
编码：QEO—002—01—4                                     编号：

版本文件

名称

编

码 份数

销毁原因：

     

                             

                            

申请人：              日期：

所在部门意见：

                                  

签名：                日期：

文件保管部门意见：    

签名：                日期：

文件审批部门意见：

签名：                日期：

4



文 件 借 阅、复 制 记 录
编码：QEO—002—01—5                                         编号：

时间 文件名称 编码
版

本

受控

状态

份

数
签名 归还时间 备注

 

5



记   录   归   档   清   单                                                          

编码：QEO—002—02—1                                 编号：

序

号
记录名称 编    码 编  号

保存期限

〔年〕

归交人/

日期

归收人/

日期
备注

                                            

6 



受  控  记  录  清  单

编码：  QEO—002—02—2                                编号：

序

号
编    码 记  录  名  称 保存期(年) 备注

7



环境因素调查评价表

编码：E—002—03—1                                                                             编号：

评分法

序

号

分项工程/活动点/工位
环境

因素

排放

去向
数量 频率 环境影响 时态 状态

法

规

符

合

性

发

生

频

率

影

响

范

围

影

响

程

度

社

区

关

注

度

万元

产值

年消

耗量

可

节

约

程

度

综

合

分

是否

重要

环境

因素 

  

 

8



 重  要  环  境  因  素   清  单
     

编码：E—002—03—2                                                                         编号：

序号 环境因素  活动点/工位/部位 环境影响 时态/状态 管理方式

                                                                                        

  

年   月   日                                年    月    日                                 年    月    日

9 



 危险源调查及风险评价表 
编码：O—002—04—1                                                                     编号：

危险源 作业条件危险性评价

序号 施工阶段 作业活动 潜在危险源
可能导致

的事故
时态 状态 L E C D

危险

等级

 10



重    要   危   险   源   清   单

编码：O—002—04—2                                                                          编号：

序号 危  险  源  活动点/工位/部位 可能导致的事故 时态/状态 管理方式

                                                                                          

  

年   月   日                             年   月   日                                  年   月   日

11



法律法规和其他要求清单
  编码：EO—002—05—1                                                         编号：

序号 文件名称 适用条款 版本有效性 保管单位〔人〕/查询渠道 备注

                                                         

日期：                                                   日期：

12



执   行   基   准   一   览   表

编码：EO—002—05—2                                                                            编号：

日期 污染物/劳动保护要求 国家标准 黑龙江省标准 大庆市标准 本公司标准 测定频次 备  注

                                                                                          

  

年   月   日                             年   月   日                                  年   月   日

13



管理方案实施情况考核表
编码：EO—003—QG—1                                编号：

考核
部门 考核人 时间 年  月  日

序号 目标 指标/目标分解值 完成情况考核结果

14



编码：EO—003—QG—2                                编号：

《管 理 方 案》

实 施 情 况 考 核 报 告

15



信息交流、协商和沟通记录
编码：QEO—002—06—1                                 编号：

序
号

时间
信息提
供单位
或人员

信息内容简介
信息接
收单位
或人员

处置意见 反应时间 备注

16



管  理  评  审  计  划
编码：QEO—002—07—1                               编号：

评审目的： 

评审组织：主持：     
          出席：

评审内容：

 

评审准备工作要求：

 

评审时间： 

   
日期： 

     
日期：

   
日期：

17



会   议   签   到 /  记   录
编码：QEO—002—07—2                               编号：

会议名称 时  间

主 持 人 地  点

参加人签到

部  门 姓  名 部  门 姓  名 部  门 姓  名

会议记录：

  注：本页写不下可另加附页。

18



管  理  评  审  报  告

编码：QEO—002—07—3                                       编号：

评审目的：

 

评审组织：

主持: 

出席: 

评审内容及结论

 

                                                                     

日期：                     日期：                         日期：

19



编码： QEO—002—08—1                                       编号：

人  力   资   源   库

 

20



编码：QEO—002—08—2                                        编号：

专  业  人  员  台  帐

 

21 



编码：QEO—002—08—3                                         编号：

特  殊  工  种  台  帐

22



培  训  有  效  性  评  价  表

编码：QEO—002—08—4                                       编号：      

培训工程： 培训对象：

培训时间： 培训教师：

培训简况〔包括内容、教材、考核情况等〕：

培训课程本身的评估记录〔包括教材、场地的准备，教学水平、方法、时间等〕：

                                             〔 总分值：10，得分：  〕

学员考核成绩评估记录〔包括笔试、面试、现场提问、辩论的评分或评级〕：

                                              〔 总分值：20，得分：  〕

学员实际操作能力评估记录〔包括知识的掌握和运用能力、创新能力等〕：

                                              〔 总分值：30，得分：  〕

工作绩效评估记录〔包括培训前后合格率、返工率、方案完成率、工作效率等的差异〕

                                              〔 总分值：40，得分：  〕

其他方面补充记录：

评估结论 (90 分以培训有效) ：

评估参

加人员
工作单位 职务或职称 评估参加人员 工作单位 职务或职称

23



专业技术人员考绩档案
编码：QEO—002—08—5                          编号：

24

姓 名 受聘职务 受聘岗位

受聘职责：

个人总结：

                           

签名：

年     月     日

组织评语

负责人：

年    月     日

年度考核结果

备

注



编码：QEO—002—08—6                                     编号：

技 术 工 人 培 训 档 案

  

  

25



编码：QEO—002—08—7                                        编号：

 

  培     训     计     划  
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培    训    记    录    表
编码：QEO—002—08—8                              编号：

培训时间： 培训教师：

培训地点：

培训主题：

培训方式：

参加培训人员名单

应到人员 签 到 成绩 应到人员 签 到 成绩

27



评 审 记 录                        
编码： Q—002—09—1                                      编号：

评审内容 □  招标文件 □  投标文件 □  合同草案

工程名称 顾客名称

产品要求

评审部门 评审内容及意见

                              日期:

                               日期:

日期:

日期:

主管领导意见

日期:

28



合  同  登  记  表
编码：Q—002—09—2                                       编号：

29

序

号
合同名称 类别 份数 分送部门/时间 签字



合同执行情况检查表
编码：Q—002—09—3                                   编号： 

名称及编号 受控号

开竣工日期 施工单位

用户或顾客是否提出与原合同不相一致的内容及处理结果，是否满

足顾客要求。

日   期：

审核意见：

                                日   期：

30



修 改 评 审 记 录                                                                                                            
编码：Q—002—09—4                                     编号：

合同名称 合同编号

顾客名称 评审日期

评审内容及结论：

主 持 人

参加人员

31



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要

下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/225230331123012011

https://d.book118.com/225230331123012011

