附件：4
2021年学校质量管理体系内部审核部门及审核要点

	序号
	审核部门及审核要点
	备注

	学校办公室

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	网上提供给教职工下载的相关受控表单是否有受控编号；
	

	5
	规范性文件管理制度；
	

	6
	外来文件的传阅、催办相关记录；
	

	7
	发文登记是否完整；
	

	8
	质量投诉收集及传递记录；
	

	9
	外来文件的流转记录是否完整。
	

	
	
	

	组织人事部（处）

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	人才队伍建设方面是否有相关举措来解决航海类师资队伍建设或引进的问题；
	

	5
	质量投诉收集及传递记录；
	

	6
	新教师岗前培训记录；
	

	7
	教职工进修、培训的有关记录；
	

	8
	教职工考核等级登记表；
	

	9
	教职工缺勤统计上报表。
	

	
	
	

	学生工作部（处）

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	助困工作记录；
	

	5
	学生集体和个人各类表彰、奖励记录；
	

	6
	辅导员选聘、培训、考核、评优工作记录；
	

	7
	开展网络思想教育的相关记录；
	

	8
	学生管理信息收集、处理和反馈的相关记录；
	

	9
	各类各项奖学金记录；
	

	10
	学生违纪处理记录；
	

	11
	学生日常思想教育工作方案；
	

	12
	部门质量管理体系相关会议记录；
	

	13
	质量投诉收集及传递记录。
	

	
	
	

	教务处

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	质量投诉收集及传递记录；
	

	5
	本学期全校教学工作计划要点；
	

	6
	航海类专业课程审核记录、申报材料；
	

	7
	航海类专业建设规划；
	

	8
	教务处工作总结、工作计划；
	

	9
	教务处收发文记录；
	

	10
	学生投诉、信访回复的相关记录；
	

	11
	学籍变动记录；
	

	12
	航海类人才培养方案；
	

	13
	2017-2018学年航海类专业教学任务书；
	

	14
	航海类专业课程评估材料；
	

	15
	航海类实验室建设规划、计划及落实情况；
	

	16
	航海专业实验教学文件的审定记录；
	

	17
	航海类实验教学进程表；
	

	18
	航海类专业教学质量检查评估相关材料；
	

	19
	航海类专业课堂教学听课记录与评估表；
	

	20
	航海类专业教学质量检查反馈单；
	

	21
	无资格考试学员备案名单；
	

	22
	承担实验室危险废弃物处置管理工作的人员名单及工作职责。
	

	
	
	

	招生办

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	质量投诉收集及传递记录；
	

	5
	2019年航海类专业生源情况分析；
	

	6
	航海类专业新生体检情况汇总材料；
	

	7
	招生录取工作人员培训记录；
	

	8
	校招生工作领导小组研究招生的会议记录。
	

	
	
	

	
	
	

	国有资产与设备处

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	质量投诉收集及传递记录；
	

	5
	学校资产管理工作计划、总结；
	

	6
	物资设备采购计划；
	

	7
	固定资产处置审批表；
	

	8
	多媒体教室维护记录。
	

	
	
	

	海洋信息工程学院（船员培训中心）

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	现场使用的固定格式质量记录是否有受控编号；
	

	5
	船电专业本科人才培养方案专家评审表
	

	6
	船电专业人才培养方案制订会议记录；
	

	7
	船电专业课程教学大纲评审记录表
	

	8
	承担实验室危险废弃物处置管理工作的人员名单及工作职责
	

	9
	网上提供给教职工下载的相关受控表单是否有受控编号；
	

	10
	受控部门文件管理、文件收发记录；
	

	11
	部门文件归档记录；
	

	12
	质量投诉的收集、处理过程记录；
	

	13
	《船员培训大纲》（2016版）相关课程论证结果、评审记录、教学计划制订等相关记录；
	

	14
	实操学员分组配备情况（各实验室）；
	

	15
	实践教学的相关教学记录（包括实践教学过程检查记录、实验周记、开出记录等）；
	

	16
	专业负责人召集的教研活动的记录
	

	17
	学院教学管理人员的听课记录
	

	18
	集体备课记录；
	

	19
	设备使用和维护记录（各实验室）；
	

	20
	场地、仓库的安全管理（各实验室）；
	

	21
	易耗品使用记录（各实验室）；
	

	22
	教学任务书和课程表体现的师资是否一致？任课教师资格是否符合主管机关要求；
	

	23
	航海专业实验室建设相关论证报告和使用前评估资料；
	

	24
	航海专业学生考试巡考记录；
	

	25
	转专业学生学籍档案移交的手续；
	

	26
	航海专业实验指导书评审记录。
	

	
	
	

	质量管理与评估办公室

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	船员教育和培训质量管理体系建立和试运行的相关材料（包括体系文件编写审批、签发、试运行通知及相关工作会议记录等）；
	

	3
	质量管理体系宣贯、培训、学习相关记录；
	

	4
	现场查看受控文件的管理（记录）；
	

	5
	部门年度工作总结；
	

	6
	现场使用的固定格式质量记录是否有受控编号；
	

	7
	督导组工作计划；
	

	8
	网上提供给教职工下载的相关受控表单是否有受控编号。
	

	
	
	

	实验室管理中心

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	航海专业实验室建设规划；
	

	5
	部门工作计划。
	

	
	
	

	档案馆

	1
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	2
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	部门工作计划和总结。
	

	
	
	

	网络与教育技术中心

	1
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	2
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	部门工作计划和总结。
	

	
	
	

	图书信息中心

	1
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	2
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	现场抽查相关质量记录是否按要求记录和存档；
	

	5
	现场抽查图书管理相关工作程序是否与实际工作相符合。
	

	
	
	

	马克思主义学院、理学院、外国语学院、体育与健康学院等

	1
	受控人员（新聘员工）岗前体系培训、学习记录；
	

	2
	受控人员对质量管理体系的认知和熟悉程度；
	

	3
	现场使用的固定格式质量记录（部门质量记录清单中体现的规定格式的记录表单）是否有受控编号；
	

	4
	现场抽查航海类学生上课考勤记录、教学文件（如，教师的教学计划、教学情况登记表等） 是否完整。
	

	5
	现场抽查实验室工作周记；材料、低值易耗品购置计划。
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