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	审核条款：Q:5.3/6.2/9.1.3/9.2/10.2

	

	组织内的角色、职责和权限

	Q5.3

	行政部的主要职责：
1、确保《一体化管理体系》在本部门建立、实施，保持和有效改进；
2、完成本部门制定的销售和各项业绩考核计划；
3、根据公司的目标和战略，制定市场营销的策划方案，完成公司下达的任务；
4、制定本部门的培训计划；
5、授权负责与顾客签订合同，组织合同评审；
6、代表公司与顾客沟通及时反馈顾客要求；
7、对销售合同的售前、售中、售后进行跟踪服务，定期或不定期对客户进行回访；
8、建立顾客档案，按顾客的投诉，定期征求顾客的满意程度。
9、根据环境安全目标、指标，落实环境安全管理方案。
10、 负责公司文件的保管、使用申请、登记；
11、负责公司各种证件的保管、使用申请、登记、年检；
12、承办公司、部门文稿的起草、商务公文写作，协助各部门做好重要资料的录入、排版、打印等工作；
13、负责文件的登记、归档，保证原始资料及单据齐全完整，做好档案的借阅与索取、销毁和保密工作；
14、承办来往信函、邮件的收发和管理；
15、负责办公及劳保用品的发放和管理；
16、负责公司出勤率的考核；
17、承办部门固定资产、图书资料的购置、登记、分发、保养、维修；
18、承办公司会议的服务及接待：会前的准备工作、会议记录、会间的组织服务、会后的善后处理；
19、负责公司整体环境的布置；
20、全面负责一体化管理体系文件、资料、记录的归口管理工作；
21、组织对公司的环境因素和风险源识别、评价，制定管理方案；
22、制定内部审核计划，实施内部审核，并监督检查纠正措施的落实。
23、根据环境安全目标、指标，落实环境安全管理方案。
	Y

	管理目标及其实现的策划

	Q6.2


	公司对管理体系所需的相关职能、层次和过程设定管理目标。
查到行政部质量目标    
	2021年 目　标  完　成  统  计  表

	部门
	目 标 值
	量化
	测量方法
	频次
	4~6月
	7~9月
	10~12月
	实际完成情况
	备注

	
	
	指标
	
	
	
	
	
	
	

	行政部
	培训计划完成率
	100%
	培训数/
	季度
	1/1*100%=100%
	2/2*100%=100%
	2/2*100%=100%
	100%
	

	
	
	
	计划数×100%
	
	
	
	
	
	

	
	文件资料受控准确率
	100%
	受控数/
	季度
	27/27*100%=100%
	27/27*100%=100%
	27/27*100%=100%
	100%
	

	
	
	
	文件数×100%
	
	
	
	
	
	



         
[bookmark: _GoBack] 公司规定每季度由行政部按公司管理目标考核要求统计考核公司管理目标完成情况，提交管理评审会议。 目标均可量化可测量。2022年3月30日目标考核，行政部管理目标均已完成。  
	Y

	内部审核


	Q9.2


	行政部于2021年12月14-15日组织了公司质量管理体系内部审核， 
有年度审核计划：其内容已包括了审核目的、范围、依据、时间安排等
审核目的：组织按策划时间间隔进行内审，以确定质量管理体系是否符合策划的安排、符合ISO9001：2015标准的要求以及组织所确定的质量方针目标的要求，是否得到有效实施和保持。
审核依据：GB/T19001-2016、公司质量手册、程序文件；有关法律法规等。 
 本次内审发现1个一般不符合项：行政部“未见合格供应商评定记录”。责任部门已分析了原因并采取了纠正措施，按要求进行了整改，最后内审员进行了验证，纠正措施实施有效。
有《内部审核报告》，内部审核结论：，公司所建立的质量 管理体系运行正常，并得到保持，基本符合ISO9001：2015标准的要求，符合策划结果。通过体系运行产品实现过程得到控制，使过程管理更加规范化，满足顾客和法律法规的要求。内审基本符合。
[image: 1649681523(1)]

	Y

	不合格和纠正措施

	Q10.2

	 有《不符合和纠正措施控制程序》，有效文件。公司在运行过程中对发现的不合格都会采取纠正、纠正措施以防止不合格或不符合再次发生，同时也会举一反三地看待其他部门或类似过程，采取预防措施以防止发生不合格或不符合。 公司对内审时发现的不符合项进行了原因分析、纠正措施和验证。内审问题进行了原因分析，制定纠正措施，整改并验证。
 公司对纠正及预防措施的管理基本符合要求。
	Y

	分析与评价
	Q9.1.3
	公司有《与顾客有关过程控制程序》、《绩效的监测和测量控制程序》、《测量、分析和改进控制程序》、《不合格品控制程序》等，有效文件。查见体系运行检查记录，对公司各部门的体系运行情况进行检查，有检查项目、检查结果、合格率、纠正措施。其中生产部工具齐全、工具摆放部分落地情况合格率85%，采取了纠正措施。
2021年12月15日顾客满意度调查分析，结果为95%，改进措施：价格只打了80分，说明我们的价格需要降低。在以后服务中，我们将与供方协商，尽量减少采购成本，压缩各项开支，减少最终的售价，从而达到满足顾客要求的目地。
风险与机遇评价与应对策划表：对订单评审过程、交付和顾客反馈过程、内部审核过程、不合格管理过程、检验设备管理过程、制造过程、检验过程、采购过程等16项，进行了风险和机遇评价，有责任部门、实施日期，评价结果为有效。
2021年2-3月分别对江苏佑鼎流体控制设备制造有限公司、上海阀门五厂有限公司、江苏华亚电缆有限公司、常州锦泰添达贸易有限公司、上海垦盛环境科技发展有限公司进行了合格供方评审，结果合格。
基本符合。
	Y
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