
认证咨询师45001技能培养课程
（第二课）

标准要求的文件化信息和过程

技能指导：易兵 课程编号：2022A01



一家200人的物业公司，老板就是为了尽快拿
45001证书，客户群体是中低端小区，谁的物业
费低，就选择哪家物业公司。这家老板对咨询师
还比较尊重，你说什么就是什么

请帮助这家企业，拟定一个职业健康安全方针

拟定三个公司级的职业健康安全目标

我们在下节课开前，对学员提供的答案进行点评

请学员将自己的答案发在各自的微信群里



方针：服务至上，消除隐患---体现质量和安全

目标：

员工上岗前培训率100%---（建议放部门目标）

每年工伤事故次数≤2次---工伤事故

每季度排查或消除火灾隐患≥3项---消防法

每年定期消防演习次数≥ 1次---消防法



方针:措施规范，安全运营---充分体现安全

目标:

员工年度体检次数≥1次---职业病预防

每年发生工伤次数≤2次---工伤

每季度整改火灾隐患≥3个---消防法

提示：小企业，快速拿证，三个维度的目标即可



认证审核时的方法主要有

经询问，获得的回答（部门和过程的责任人）

现场观察，企业的各种活动，与认证准则有关

查阅文件（保持的文件化信息）

查阅记录（保留的文件化信息）

注：审核部在策划时就要规定抽样方案，审核组长
在审核部规定的抽样方案基础上，可以增加抽样方
法，改变抽样手段，但是不能超出认证范围



对文件化信息的要求更加灵活

文件化信息的详略水平、复杂性和文件化程度以及所需
资源取决于多方面因素：

A组织所处的环境 (如工作人员数量、规模、地理位置
、文化、法律法规要求和其他要求);

B组织职业健康安全管理体系的范围

C组织活动的性质和相关的职业健康安全风险。



OHSAS18001时代的文件和记录

管理手册（一级文件）

程序文件（二级文件）

管理制度（三级文件）

表格表单（记录）

属于咨询师的第一阶段工作



ISO45001标准更加灵活

保持文件化信息---管理制度、作业要求

保留文件化信息---表格表单

文件化信息

组织需要控制并保持的信息及其载体。

注1:文件化信息可以任何形式和载体存在,并可来自任何来
源。注2:文件化信息可涉及:a) 管理体系,包括相关过程;b) 

为组织运行而创建的信息(文件);

c) 结果实现的证据(记录)



（一）4.3 确定职业健康安全管理体系的范围:范围
应作为文件化信息可被获取。

（二）5.3 组织的角色、职责和权限：最高管理者应
确保将职业健康安全管理体系内相关角色的职责和
权限分配到组织内各层次并予以沟通,且作为文件化
信息予以保持。

（三）6.1.1组织应保持以下方面的文件化信息:风险
和机遇;确定和应对其风险和机遇所需的过程和措施



（四）6.1.2.2 职业健康安全风险和职业健康安全管
理体系的其他风险的评价:有关方法和准则的文件化
信息应予以保持和<保留>

（五）6.1.3组织应保持和<保留>有关法律法规要求
和其他要求的文件化信息

（六）6.2.2组织应保持和<保留>职业健康安全目标
和实现职业健康安全目标的策划的文件化信息



（七）7.2 能力:d) <保留>适当的文件化信息作为能
力证据

（八）7.4.1适当时,组织应<保留>文件化信息作为其
沟通的证据（注：内部和外部）

（九） 7.5.1 组织的职业健康安全管理体系应包括:

a) 本标准要求的文件化信息;

b) 组织确定的实现职业健康安全管理体系有效性所
必需的文件化信息。



（十）8.1 运行策划和控制:保持和<保留>必要的文
件化信息,以确信过程已按策划得到实施;

（十一） 8.2 应急准备和响应:组织应保持和<保留>

关于响应潜在紧急情况的过程和计划的文件化信息

（十二）9.1.1组织应<保留>适当的文件化信息:

A作为监视、测量、分析和评价绩效的结果的证据;

B记录有关测量设备的维护、校准或验证



（十三）9.1.2 <保留>合规性评价结果的文件化信息
（十四）9.2.2 内部审核方案:f) <保留>文件化信息,

作为审核方案实施和审核结果的证据。

（十五）9.3管理评审 ：组织应<保留>文件化信息,

以作为管理评审结果的证据。

（十六）组织应<保留>文件化信息作为以下方面的
证据:事件或不符合的性质以及所采取的任何后续措
施;任何措施和纠正措施的结果,包括其有效性



（十七）10.3持续改进 e) 保持和<保留>文件化信
息作为持续改进的证据。

咨询师：在第一阶段工作时，应完成上述17个部位文
件化信息的策划

认证机构：应该在《文件评审记录》中，按17个部位
的文件化信息进行评审，评价与企业的符合性，文件
化信息的可操作性，可信程度



对审核员和咨询师的提示

标准原文 查看 “保持”或“保留”相关 ”成文信息”

如果没有，咨询师不一定做，审核不应强行要求

质量手册 一级文件 新版标准已经不要求

程序文件 二级文件 新标准 需要建立过程

管理制度、检查要求、应急预案 三级文件

记录---“保留文件化信息”，有时也称四级文件



ISO45001应该建立的十五个程序文件

（一）5.4 工作人员的协商和参与：组织应建立、实
施和保持过程《工作人员的协商和参与程序》

（二） 6.1.2.1 组织应建立、实施和保持用于持续和
主动的危险源辨识的过程《危险源辨识程序》

（三） 6.1.2.2组织应建立、实施和保持过程,以:

a) 评价来自已辨识的危险源的职业健康安全风险

《职业健康安全风险评价程序》



ISO45001应该建立的十五个程序文件

（四）6.1.2.3 职业健康安全机遇和职业健康安全管
理体系的其他机遇的评价《职业健康安全机遇评价
程序》

（五） 6.1.3 法律法规要求和其他要求的确定

组织应建立、实施和保持过程《法律法规要求和其
他要求的确定程序》



ISO45001应该建立的十五个程序文件

（六）7.4组织应建立、实施并保持与职业健康安全
管理体系有关的内外部沟通所需的过程《内部和外
部沟通程序》

（七） 8.1 运行策划和控制 ：组织应策划、实施、
控制和保持所需的过程《策划和运行控制程序》

（八）8.1.2组织应通过采用下列控制层级,建立、实
施和保持用于消除危险源和降低职业健康安全风险
的过程《消除危险源和降低风险的程序》



ISO45001应该建立的十五个程序文件

（九）8.1.3 变更管理：组织应建立过程,用于实施
和控制所策划的、影响职业健康安全绩效的临时性
和永久性变更《变更管理程序》

（十） 8.1.4.1 总则组织应建立、实施和保持用于控
制产品和服务采购的过程《采购（承包方和外包）
管理程序》



ISO45001应该建立的十五个程序文件

（十一）8.2:为了对6.1.2.1中所识别的潜在紧急情
况进行应急准备并做出响应,组织应建立、实施和保
持所需的过程《应急准备和响应程序》

（十二）9.1.1组织应建立、实施和保持用于监视、
测量、分析和评价绩效的过程《监视、测量、分析
和评价绩效的程序》

（十三）9.1.2组织应建立、实施和保持用于对法律
法规要求和其他要求(见6.1.3)的合规性进行评价的
过程《合规性评价程序》



ISO45001应该建立的十五个程序文件

（十四）10.2组织应建立、实施和保持包括报告、
调查和采取措施在内的过程,以确定和管理事件和不
符合《事件、不符合和纠正措施程序》

（十五）在测量、分析和评价绩效的基础上，在内
审工作和管理评审工作之后，进行改行《改进管理
程序》



咨询师：在第一阶段工作时，应完成上述15

个程序文件的策划、编制

认证机构：应该在《文件评审记录》中，按
15个程序文件进行评审，评价与企业的符合
性，文件化信息的可操作性，可信程度



课后练习：一家200人的物业公司，老板就是为了
尽快拿45001证书，客户群体是中低端小区，谁的
物业费低，就选择哪家物业公司。这家老板对咨询
师还比较尊重，你说什么就是什么

请帮助这家企业，列出以下目录

A程序文件清单 (不考虑物业专业，只用符合45001)

B需要保持的文件化信息的文件清单

C需要保留的文件化信息的文件清单



有问题？请联系15327270208，易兵

感谢您参加本期

“认证咨询师能力提升课程”

也欢迎您继续参加下期课程！


