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管理体系审核记录表
	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：市场营销部            陪同人员：黎贵珠
	判定

	
	
	审核员：陈丽丹（远程  微信/语音、视频、电话）     审核日期：2022年06月02日
	

	
	
	审核条款：
H(V1.0)：2.4.2/2.5.1/2.5.2.3/5.2
	

	部门职责
	H (V1.0)
2.5.1
	文件名称
	管理手册2.5.1条款、“市场营销部岗位职责”
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	a）负责组织制订本公司业务拓展计划，并组织实施；
[bookmark: _GoBack]b）负责与客户业务订单方面的沟通协调和跟进处理；
c）负责组织顾客回访服务工作，作好撤回调查工作。

	

	食品安全目标及其实现的策划
	H (V1.0)
2.4.2  
	文件名称
	管理手册第2.4.2条款 、《食品安全目标》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织建立了与方针一致的文件化的管理目标。为实现总食品安全目标而建立的各层级食品安全目标具体、有针对性、可测量并且可实现。
本部门分解的总食品安全目标实现情况的评价，及其测量方法是：
	食品安全目标
	考核频率
	计算方法
	责任部门
	目标实际完成（2021.12-2022.05）

	客户投诉处理率100%
	每月
	（顾客投诉处理的数量/总的投诉数）×100%
	市场营销部
	100%（未发生投诉）


目标已实现
目标没有实现的，组织在内部及时进行原因分析并采取了改进措施。
	

	外部沟通  
	H (V1.0)
2.5.2.3

	文件名称
	管理手册2.5.2.3条款、《信息交流控制程序》
	符合
不符合

	
	
	运行证据
	组织考虑了合规义务，确保食品安全信息与食品安全管理体系形成的信息一致且真实可信。
与顾客的沟通一般由市场营销部负责。
顾客通过扫描二维码线上系统点餐，或者用纸质菜谱口头报给服务员，服务员再用手机下单；其他需求通过口头传达给服务员，由服务员进行其他协调沟通；支付方式可以线上（如微信）也可以现金支付，给顾客提供结账单，有疑异当场沟通。顾客也可以通过电话预定台位，公司记录客人的称呼，人数，电话等信息。
    企业定期进行顾客满意度调查，《顾客满意度调查表》内容包括品质、价格、交货期、服务等。查看《顾客满意度统计分析报告》，2022.2.26对3家顾客进行了调查，最终平均分为92分。
    对客人反映的好的方面和需要改进的方面记录在《客人留言本》中，如2022年5月客人反映烤鸡翅有点焦，味道还行，上菜快。
	

	投诉处理 
	H (V1.0)
5.2

	文件名称
	管理手册5.2条款、《顾客过程控制程序》
	

	
	
	运行证据
	组织的投诉处理工作主要由市场营销部负责。
企业建立了《投诉管理制度》，明确了遇到投诉事件的处理流程，投诉的处理时限原则在 24小时内；离店顾客投诉的处理时限原则在 72小时内，遇到投诉及时做好投诉记录表，写明事件过程及处理结果，并日后培训改进。
  审核周期内未发生过投诉事件。
	


说明：不符合标注N
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管理体系审核记录表  

过程与活动、   抽样计划  涉及   条款  受审核部门： 市场营销部                陪 同人 员： 黎贵珠  判定  

审核员： 陈丽丹（远程    微信 / 语音、视频、电话）       审核日期： 202 2 年 06 月 02 日  

审核条款：   H(V1.0) ： 2.4.2/2.5.1/2.5.2. 3 / 5.2  

部门职责  H (V1.0)   2.5.1  文件 名称   管理手册 2.5.1 条款、 “ 市场营销部岗位 职 责 ”   符合    不符合  

运行 证据  a ）负责组织制订本公司业务拓展计划，并组织实施；   b ）负责与客户业务订单方面的沟通协调和跟进处理；   c ）负责组织顾客回访服务工作，作好撤回调查工作。    

食品安全目标及 其实现的策划  H (V1.0)   2.4.2    文件 名称  □ √ 管理 手册第 2.4.2 条款   、 □ √ 《 食品安全 目标》   符合    不符合  

运行 证据  组织建立了与方针一致的文件化的管理目标。为实现总食品安全目标而建立的各层级食品安全目标具体、 有针对性、可测量并且可实现。   本部门分解的总食品安全目标实现情况的评价，及其测量方法是：  

食品安全目标  考核频率  计算方法  责任部门  目标实际完成 （ 202 1 . 12 - 2022. 05 ）  

客户投诉处理 率 100 %  每月  （顾客投诉处理的数量 / 总的投诉数）× 100%  市场营销部  100% （ 未发生投诉 ）  

□ √ 目标已实现    目标没有实现的，组织在内部及时进行原因分析并采取了改进措施。  

