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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：供销部   主管领导：曹卫华   陪同人员：陈成
	判定

	
	
	审核员：王献华  审核时间：2022年6月30日08:30-12:00
	

	
	
	审核内容：部门职能与权限；总目标在部门层次的分解落实情况；销售过程管理；采购过程管理；供方和顾客财产管理；售后服务；顾客满意情况
涉及条款：Q：5.3、6.2、8.2、8.4、8.5.3、8.5.5、9.1.2
	

	组织的岗位、职责和权限

	Q5.3
	组织在手册中确定了供销部的部门职能如下：
1.贯彻实施管理方针和管理目标，结合部门实际，分解落实公司目标； 
2.开展市场调研，开拓新市场；
3.配合做好内审和管理评审等；
4.负责公司产品的销售工作，充分了解顾客的需求，监视顾客满意情况；
5.负责原材料采购等外部提供过程、产品和服务的统管工作；
询问供销部曹卫华，基本清楚其部门职责。
	Y

	管理目标及其实现的策划
	Q6.2

	组织对管理体系所需的相关职能、层次和过程设定了目标。
供销部涉及的目标及实现情况如下：
[image: ]
目标可测量，与方针一致。据2022年5月份截止的目标分解落实考核结果表明：供销部的目标有按要求完成。
	Y

	产品和服务的要求
	Q8.2
	组织承接业务的方式主要是：通过与顾客签订合同，按顾客要求组织生产，并以电话、APP、传真等方式进行沟通、确认，对产品要求等给予明确。组织识别产品和服务的要求主要来源于：1.顾客明确规定的要求，即有销售服务本身的质量要求也包括后续活动的要求；2.顾客没有明确规定，但预期或规定用途所必要的要求3.与产品的销售服务有关的法律法规的要求及组织附加的对顾客的责任要求等。
组织玻璃瓶等的销售服务已成型，收到合同后在组织内评审，没有异议后，总经理同意盖章即代表完成合同评审。
抽查2021.11.3与广州华祺玻璃制品有限公司签订的玻璃瓶购销合同：合同规定了产品名称、规格、数量（按买方实际生产需求供应）、单价及金额、交货时间、验收标准、结算方式、违约责任等条款，要求明确，有双方盖章。
抽查2021.9.16与上海兴雅玻璃材料有限公司签订的玻璃瓶（MOYA-200ml）订货合同：合同规定了产品名称、规格型号、数量、价格、质量要求、交货地点、运输方式、包装标准、验收标准、结算方式、违约责任等条款，要求明确，有双方盖章。
抽查2022.1.20与上海碧波庭实业有限公司签订的精华液等玻璃瓶订货合同：合同规定了产品名称、规格型号、数量、价格、质量要求、交货地点、运输方式、包装标准、验收标准、结算方式、违约责任等条款，要求明确，有双方盖章。
以上合同均已实施，合同评审在盖章之前由生产和技质等部门按照程序进行。
组织暂无合同变更情况，无相关记录。
	Y

	供应商管理
	Q8.4
	组织《管理手册》中明确了“外部提供过程、产品和服务”方面的要求。
组织制定了《外部提供产品、服务和过程控制程序》，对采购控制作了基本的规定。供销部采购的主要产品包括：石英砂、纯碱、方解石、硝酸钠等。
查供方调查、业绩评定记录， 基本按采购相关文件进行。
提供了《供方调查评价表》，内容包括：扩供方名称、供应产品、评价内容、评价结论等。
提供了《合格供方名录》，内容包括：序号、供方名称、供应产品名称、联系人、电话地扯等。
抽查内容如下：
1.采购合同：供方：南通东仁化工贸易有限公司；采购内容：硝酸钠；提供相应评价表等评价记录，符合控制要求。 
2.供方调查评价表：①企业名称：南通瑞辉燃料有限公司；供货名称：石英砂；评价内容：质保能力、业绩、生产检验设备、质量、价格等；评价结论：良好；②企业名称：上海同洲商贸有限公司；供货名称：纯碱；评价内容：质保能力、业绩、生产检验设备、质量、价格等；评价结论：良好；③企业名称：湖北黄石作新碳酸钙有限公司；供货名称：方解石；评价内容：质保能力、业绩、生产检验设备、质量、价格等；评价结论：良好；④企业名称：南通东仁化工贸易有限公司；供货名称：硝酸钠；评价内容：质保能力、业绩、生产检验设备、质量、价格等；评价结论：良好。
3.合格供方名录：供方：杭州中恒物资有限公司；采购内容：钛白粉；提供评价表，附其营业执照、检验报告单等评价记录，符合控制要求。
4.模具制作过程为外包过程，具体控制由生产部实施，但未纳入统一的外部提供过程、产品和服务的评价体系，不符合控制要求。
外部供方的质量验证详见技质部的审核记录。
	N

	顾客或外部供方的财产
	Q8.5.3
	组织对顾客或外部供方的财产的识别、防护作了基本规定。组织的供方或顾客财产包括：设计图纸、个人信息等，由供销部门专门人员负责管理，分类登记放置。未发生损坏丢失等现象。
	Y

	交付后的活动
	Q8.5.5
	组织制定了《不合格输出控制程序》，对已销产品的质量问题处理事宜作了基本规定。
询问供销部负责人曹卫华了解到：组织保证所供货物均符合合同规定的质量、规格和功能要求，并且所有产品都随货附出厂检验合格证明；如客户在使用过程中发现问题，基本可通过电话、文书等进行解决。
	Y

	顾客满意
	Q9.1.2
	组织已建立和保持了《顾客满意程度测量控制程序》，对顾客满意的监测的相关内容进行了规定，其包括了对调查时机、方式、方案等。
提供调查记录：抽查广州华祺玻璃制品有限公司、上海兴雅玻璃有限公司等《顾客满意程度调查表》，调查内容有：产品质量、价格、交货期、服务质量等，基本完整。
[bookmark: _GoBack]提供《顾客满意度调查报告》，顾客满意率达到95.3%，达到了质量目标的要求。
	Y


说明：符合标注Y，不符合标注N
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