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1.目的：

为确保企业内部有效运行环境与职业健康安全管理体系，与内、外部相关方保持良好的信息交流，制定本管理程序。
2.范围:

适用于立铠精密科技（盐城）有限公司、日铭电脑配件（上海）有限公司、胜瑞电子科技（上海）有限公司、日善电脑配件（嘉善）有限公司、日达智造科技(如皋)有限公司，内部所有员工、客户、供货商、承包商等管理体系运行中内外部协调及信息交流。
3. 权责：
3.1安全委员会：
3.1.1公司内部环境与职业健康安全会议，重要讯息的接收与检讨；
3.1.2 环境与职业健康安全各事项沟通分工配合、推动执行。
3.2环境及健康安全管理者代表：
3.2.1重要信息的回复及相关团体的接待对话，必要时需环境及健康安全管理者代表响应。 
3.2.2负责协调、处理公司内各部门、各层次之间的信息的双向交流。
3.3环安部门：
3.3.1建立内外部沟通渠道，及时接收、汇集、记录相关方信息；
3.3.2定期对接收的信息、意见进行统计、分析；
3.3.3有效的运用环境与职业健康安全沟通渠道，进行厂区间沟通协调处理。  

3.4各单位：
主管需鼓励倡导员工了解公司相关 EHS 政策，员工享有保证自身健康及工作环境建议、投诉权利。
4.定义：
4.1相关方：关注公司环境与职业健康安全绩效或受其绩效影响的个人或团体
5.作业说明：
5.1内部信息交流
5.1.1 内部信息交流的内容，包括但不限于以下方面：
5.1.1.1 环境和职业健康安全方针政策、目标指标及管理方案；
5.1.1.2 法律法规及其他要求的遵循及程序文件、规范标准的执行情况；
5.1.1.3 环境因素、危险因素相关信息；
5.1.1.4内审和管理评审的情况；
5.1.1.5监测、测量和监视统计结果；
5.1.1.6事故、应急准备与响应； 
5.1.1.7不符合项与纠正、预防措施执行情况；
5.1.1.8员工对职业健康安全的意见和要求；
5.1.1.9相关的教育培训情况；
5.1.1.10公司有关管理工作的文件、决定、要求等；
5.1.2 内部信息的交流方式/途径：
5.1.2.1 内部的交流方式： 各种会议（如：内审、管理评审会议、部门内部会    议、各种专项会议、员工大会等）、部门会签、相关意识教育培训和岗位培训、公司官网及宣传公告、员工提案与建议、日常报告、电话传真、邮件、企业微信、工作记录、内部稽核等方式。

5.1.3 内部信息交流的实施：
5.1.3.1 公司的管理体系方针政策、 目标、有关要求，应通过各种形式宣导传达 到每位员工，包括但不限于： 文件、 手册、公告墙、员工工牌、新进员工培训等。
5.1.3.2 环境与职业健康安全决策事项：可通过安委会召开的会议，对相关部门进行沟通，并形成会议纪要，传达执行。
5.1.3.3 管理者代表可通过召开临时会议， 传达从外部接收到的重要信息，或协商内部的重要因素信息处理与决议。
5.1.3.4 环安体系运行过程中的信息，如法律法规的信息交流、文件控制的信息交  流、紧急情况的处理信息、内审及管理评审的报告信息等按各有关程序文件的规定进行。
5.1.3.5 环安部每周定期召开环境与职业健康安全检讨会，对环境及职业健康安全管理体系运行的各项事务执行、沟通及讨论。 环安部与相关部门的信息交流以日常工作记录、文件、稽核报告、邮件等形式进行，由各部门环安干事对文件进行接收、传达以及纠正措施追踪回馈。可参考【纠正及预防管理程序】。
5.1.3.6 员工可通过员工意见箱、电话、邮件、行政服务窗口等方式，就任何关于 环境与职业健康安全相关的事项进行建议、检举，环安部负责对提出的问题进行调查、分析与处理反馈，并保留相关记录。
5.2 外部信息交流
5.2.1 外部信息交流的主要内容
     5.2.1.1法律法规的变动与政府部门要求；
     5.2.1.2 社区、周遭居民等相关方的投诉和抱怨；
     5.2.1.3 来自客户、供方和承包方的信息； 
     5.2.1.4 其他外部相关方的信息；
     5.2.1.5公司向外部传递的信息。
   5.2.2 外部信息的交流途径包括：
5.2.2.1政府机构、同行业召开的研讨会、政府颁布的政策法规、 公告、信函等；
5.2.2.2相关外部机构的联系电话、访谈、调查表/问卷；
5.2.2.3公司联络电话、计算机网络/主页、 文件、 邮箱、传真；
5.2.2.4承包方安全培训、调研，依据【承揽商管理程序】执行；
5.2.2.5对外宣传及媒体广告等方式。
   5.2.3 外部信息的接收与处理
5.2.3.1 政府部门环安信息交流
A.公司应积极主动参与政府机构或同业召开的各项工业减废、污染预防、安全卫士等相关研讨会，由环安部门代表参与并学习、整理会议内容。
B.对于政府要求申报的环境安全健康信息及相关数据、代办事项由环安部门接受确认并及时组织执行。
C.因重大突发事故造成环境污染、职业灾害、 人员死亡时， 由企业主要负责人依法规规定时限通报相关改善提案或报告。
5.2.3.2 客户相关信息交流
A.相关部门接收到客户关于环境、职业健康安全方面要求或抱怨时， 确认内容要求， 结合实际情况积极予以配合实施
B. 供方、承揽商及其他相关方信息交流
C.环境、职业健康安全涉及的供方、承揽商、周遭居民及其他相关方，双向的沟通交流意见或抱怨等处理， 参照各相关管理程序或规范进行。由环安部依据事件的影响程度判定， 积极沟通、确认回复。若沟通事项需改善时，依据【纠正及预防管理程序】进行，改善及执行结果确认无误后回复。
5.2.3.4 环保及职业健康安全相关议题的外部信息，由环安部协调向单位处理，如不能在短期内获得结果，应视情况向提出方告知处理情况，过程进展与结果持续跟踪说明。
   5.3 信息交流记录与保存
5.3.1 各部门收集与本部门相关的环境和职业健康安全信息，使用【信息交流记录表】  对外部信息交流情况进行记录、整理，并汇总至环安部门。
5.3.2 内外部各类环境和职业健康安全方面信息处理的结果统一由环安部门存档备案，保存期限三年。
6.参考文件
6.1 LK-EHS-10紧急应变管理程序
6.2 LK-EHS-12 纠正及预防管理程序
6.3 LK-EHS-14环安内部审核控制程序 

6.4 LK-EHS-05承揽商管理程序
7.附件

7.1 LK-EHS-03-01信息交流记录表
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