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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：市场部   主管领导：官敏       陪同：杨丹
	判定

	
	
	审核员：温红玲  审核时间：2022.8.13
	

	
	
	审核条款：
Q：5.3组织的岗位、职责、权限；6.2质量目标及其实现的策划；8.2产品和服务的要求；8.4外部提供供方的控制；8.5.1销售和服务提供的控制；8.5.2标识和可追溯性；8.5.3顾客或外部供方的财产；8.5.4防护；8.5.5交付后的活动
E：5.3组织的角色、职责和权限；6.1.2环境因素；6.2目标及其达成的策划；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应
O：5.3组织的角色、职责和权限；6.1.2危险源、风险和机遇的评价；6.2目标及其实现的策划；8.1运行策划和控制；8.2应急准备和响应
	

	组织的岗位、职责和权限

	QEO5.3
	市场部按照公司领导要求，做好公司职能和岗位的具体确定，对从事与销售、采购有关的管理、执行和验证人员规定其职责、权限及其相互关系，以实现公司管理方针和管理目标。
市场部负责人：官敏。在手册中确定了本部门的的职能，人员职责、权限和相互关系。
1）必须遵守国家有关法律、法规、政策，按公司制订的经营政策，承揽生产任务和回收产品货款，对任务量、回款率和经营中的经济成本负责；
2）负责同顾客接洽，掌握市场信息，对生产产品进行跟踪，明确顾客的要求，向顾客提供有关外部质量保证；
3）负责按有关工作程序对顾客要求进行评审及修订评审，签定合同和生产计划方案的制定协调落实；并承担相关质量责任；
4）负责对顾客满意度的监视和测量，及时收集未满足客户预期要求的申诉，将记录传递到各部门，协助其他部门处理申诉；
5）合同签定后，依据顾客通过电话、传真或申请单等形式提出的产品要求，及时下发“商品产品生产任务单”；
6）负责对本系统中的人员教育和管理工作，不断提高人员的质量意识和素质，做好生产过程中的与其他部门的配合接口工作。
7）负责各种原材料、配件及辅助材料等物资的采购供应管理、贮存、保管和发放的工作，并标识完好和对采购成本负责；
8）识别并控制本部门的环境因素及危险因素，落实本部门的体系目标和指标。
询问市场部人员，基本清楚本部门职责。
现有上述管理人员配置满足要求，配有与工作相关的电脑、打/复印机、传真机等设施。
	符合

	环境因素危险源的识别和评价
	EO
6.1.2
	提供了《环境因素识别与评价控制程序》、《危险源识别与风险评价控制程序》，对环境因素、危险源的识别、评价结果、控制手段等做出了规定。
部门负责人介绍了对环境因素、危险源进行了辨识，考虑了三种时态，过去、现在和将来，三种状态，正常、异常和紧急，按照办公区域及工作过程，另外按照区域及工作过程等进行了辨识。
查《环境因素识别评价表》，对本部门办公等有关过程的环境因素。分别识别了日常办公过程中的固废（废电池、灯管、墨盒、笔）造成的地面污染、水资源消耗、照明、空调、办公设施等电能消耗、意外火灾引起的污染大气等环境因素。
查到：《重要环境因素清单》，公司涉及重要环境因素：粉尘的排放和噪声排放。
查《危险源辨识及风险评价表》，识别了高温作业中暑、电器缺陷火灾、违规操作可能导致的人身伤害等危险源。
查到：《不可接受风险清单》，公司涉及重大危险源：触电、火灾爆炸、机械伤害、高空坠落、运输伤亡、职业病。
对于环境因素、重要环境因素及危险源、不可接受风险等通过运行控制、管理方案、应急准备与响应进行控制。
市场部环境因素、危险源的识别、评价基本符合标准要求。
	符合

	管理目标及其实现的策划

	QEO6.2
	部门管理目标是：2022年1月-2022年6月份
	1、顾客满意度≥90%
	96%
	2022.6.30
	张亚丽

	2、供方评审率100%
	100%
	2022.6.30
	张亚丽

	3、产品销售率95%以上
	100%
	2022.6.30
	张亚丽

	4、供应计划完成率100%
	100%
	2022.6.30
	张亚丽

	5、按规定处置固体废弃物——固体废弃物
	达标排放
	2022.6.30
	张亚丽

	6、重大质量事故和安全事故为零
	0
	2022.6.30
	张亚丽


目标可测量，与公司管理方针一致。
每年由综合办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。
针对重要环境因素、不可接受风险制订了管理方案并予以实施，基本有效。
	符合

	运行策划和控制
	EO8.1
	1.编制并实施了运行控制程序、消防管理制度、废弃物管理制度、安全管理制度等环境、职业健康安全控制程序和管理制度。编制并实施了环境、职业健康安全控制程序和管理制度。
2.本部门办公中所使用的办公用品均由公司综合办负责统一打印、复印，产生的废弃物，由综合办统一处理。
3.对可回收的固体废弃物，一部分由厂家回收，厂家不回收的公司统一回收再利用或由物资回收公司处理，不可回收的废弃物由公司综合办统一处理，部门不单独处理。
4.市场部内主要是电的使用，电器有漏电保护器，经常对电路、电源进行检查，没有漏电现象发生，查环境安全记录，提供了《环境安全运行检查记录》，抽查2022.1.10检查结果正常，检查人刘刚。
5.在产品运输时，要求司机必须有驾驶证，车辆需经年检符合，车况良好，禁止疲劳驾驶，控制车速。
6.在产品装车时，要求装运人员必须穿戴劳动防护用品，合理使用搬运工具。
7.对外招投标和业务洽谈时明确承诺公司产品环保、节能、无毒无害。
部门运行控制基本符合要求。
	符合

	应急准备和响应
	EO8.2

	市场部按照策划的《应急准备和响应控制程序》、《事故应急处置预案》等，明确了相应的运行准则。
办公过程中加强用电安全，防止触电事故和火灾事故的发生，安装了漏电保护器。
查看现场，门口灭火器在有效期内。  
生产场所有“禁止吸烟”，“小心触电” 等环保、安全警示标识。
配有急救药箱，箱内有创可贴、消毒酒精、碘伏、棉棒等。
查2022年2月23日参加了综合办组织的火灾预案演练，提供了相关记录。
针对近期出现的新型冠状病毒引发的肺炎疫情，公司制定了疫情防控预案，公司有进行返岗人员健康报备管理、每日人员出入登记/量体温/戴口罩、是否发热、办公区域消毒、分餐制用餐时间管理等，严格按政府和预案的要求执行。
应急准备和响应实施方案具有可操作性，应急求援人员已基本掌握该方案，能够应付突发事件。
自体系运行以来未出现应急事故情况。
	符合

	顾客沟通
	Q8.2.1
	公司通过走访、电话、邮件等方式与顾客交流，主要进行以下沟通：
1、在产品交付中向顾客提供保证产品品质的有关信息。
2、接受顾客问询、询价、合同的处理。
3、根据合同要求进行有关的事宜，对顾客的投诉或意见进行及时处理和答复。
查顾客意见记录,体系建立以来，未发生顾客不满意及投诉现象。
	符合

	与产品和服务有关要求的确认、与产品有关要求评审
	Q8.2.2 Q8.2.3
	查公司编制有《与顾客有关的过程控制程序》。
市场部经理介绍：通过招标会、市场调查、客户的走访、电话、传真了解市场的需求状态。
主要业务以招标文件、订单、合同、电话、邮件、传真等形式确定与产品有关的要求，均已保存或进行相应的记录。对顾客的要求由市场部直接对顾客要求进行识别、确认，对于存在的问题直接提出和顾客进行交流沟通，在合同签订前在公司微信群内对合同的要求进行评审。
销售经理介绍，企业收到客户需求后，市场部门组织采购、质检、生产、综合办等部门予以评审，没有异议可以满足要求后才签订购销合同，合同经总经理或其授权人签字并加盖企业公章视同经过合同评审，然后回传给客户作为可以满足要求的承诺，合同评审均是在合同回传给客户之前进行。
公司产品和销售服务的监视和测量控制基本符合规定要求。公司规定并对原材料、过程产品、成品实施检验。
抽查合同1 工程名称∶伍家岗都市工业创新服务中心项目，签订日期2022.4.15日，建设工程商品混凝土采购合同，顾客：宜昌宝业建筑工程有限公司，购买产品名称：砼（C15、C20、C25、C30、C35、C40、C45）。另合同约定了价格、交货日期、交货地点方式、验收期限和方法、包装及运费、结算方式、质保和服务等内容，公司总经理评审后回传给客户，评审是在回传给客户之前完成。
抽查合同2 工程名称：白沙路居住、商业、商贸（碧桂园凤凰城）项目D区，签订日期2021.8.5日，宜昌市建设工程预拌混凝土买卖合同，顾客：湖北宏信基础工程有限公司，购买产品名称：砼（C15、C20、C25、C30、C35、C40、C45、C50、C55、C60）。另合同约定了价格、交货日期、交货地点方式、验收期限和方法、包装及运费、结算方式、质保和服务等内容，公司总经理评审后回传给客户，评审是在回传给客户之前完成。
抽查合同3 工程名称：天创揽月府项目EPC工程总承包工程材料购销合同，签订日期2022.1.5日，顾客：武汉博宏建设集团有限公司，购买产品名称：砼（C30）。另合同约定了价格、交货日期、交货地点方式、验收期限和方法、包装及运费、结算方式、质保和服务等内容，公司总经理评审后回传给客户，评审是在回传给客户之前完成。
抽查合同4 工程名称：沿江大道商业商务项目（兴发集团宜昌总部），签订日期2022.3.14日，建设工程商品混凝土采购合同，顾客：宝业湖北建工集团有限公司，购买产品名称：砼（C15、C20、C25、C30、C35、C40、C45、C50、C55）。另合同约定了价格、交货日期、交货地点方式、验收期限和方法、包装及运费、结算方式、质保和服务等内容，公司总经理评审后回传给客户，评审是在回传给客户之前完成。
市场部经理介绍：目前公司有发生合同更改的情况，询问对更改情况的控制较为明确清楚，有相应的合同更改记录。 
产品和服务要求的评审基本符合标准要求。
	符合

	与产品有关要求的更改
	

Q8.2.4
	管理手册对产品和服务要求的识别和更改进行了策划和规定；
经过查阅企业订单文件，并与市场部负责人进行沟通，企业目前有产品和订单变更的情况，当顾客对合同/订单提出变更要求，由业务部门人员根据情况决定是否需要重新召集评审；凡合同/订单变更(由顾客或公司内部提出)过程中与顾客之间的协商均应形成书面记录，并作为合同评审的附件一并保留；更改结果用《工作联系单》通知各相关部门。
按照文件规定要求进行控制。
基本符合要求。
	符合

	外部提供的过程、产品和服务的控制
	Q8.4
	公司编制有BYJZ-CX-2020-12《采购控制程序》，对由外部提供的产品、过程或服务进行控制，确保其符合要求。
查见“供方调查评价表”，抽见对以下厂家或供应商进行了调查评价:
宜昌市华盛华贸易有限公司	            水泥
宜昌市西陵区博东建材经营部	           粉煤灰
宜昌建方商贸有限公司                    碎石
宜昌宏磊环保有限公司                   机制砂
宜昌市虢亭区捷航建材经营部	            矿粉
宜昌苏博新材料有限公司                 减水剂
评审内容：经营资格、供应能力、质量状况、价格、服务等方面，有主管部门意见，批准意见为同意继续合作。
查采购合同，抽见：
     供方名称                             原料名称  签订日期
宜昌市华盛华贸易有限公司	          水泥---2022.5.16
宜昌市西陵区博东建材经营部	          粉煤灰--2022.6.15
宜昌建方商贸有限公司                  碎石--2022.5.16
宜昌宏磊环保有限公司                  机制砂--2022.5.16
宜昌市虢亭区捷航建材经营部            矿粉--2022.6.15
宜昌苏博新材料有限公司                减水剂--2022.5.16
以上合同明确了产品名称、商标、型号、数量、金额、质量技术标准、运输、包装、验收、结算等；以上供方均在合格供方名录；介绍说，合同签订之前公司对合同进行评审，确定的要求是充分和适宜的，有采购合同的评审记录。
[image: 1661856620693][image: 1661880256265]查提供称重入库单，交付数量与日期与合同要求相一致，提供对应检测报告，均符合要求，详见原料检测审核记录。
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采购流程基本符合要求。
	

	销售和服务提供的控制
	




Q8.5.1 




	产品销售过程策划主要由市场部负责完成，过程策划包含了许可范围内混凝土的的销售所需要达到的质量目标和要求。
编制并执行《与顾客有关的过程控制程序》等。
（1） 销售流程：参加投标--合同评审--签订合同--按合同要求生产产品--验收--交付顾客--售后
（2） 文件资源：编制了《管理手册》、《与顾客有关管理控制程序》、销售服务规范等，对销售人员的业绩和能力进行定期考核等；制定了作业指导书《顾客投诉与反馈管理规定》及各类记录表格。
（3）现场对销售各过程填写有《客户投诉反馈处理单》、《客户订货单》、《送货单》、《收货方确认》等各种监视和测量记录；
（4）资源的提供（包括场所、人力、物力、设备设施等）。
 查看销售工作情况：
1.规范规定了服务提供特性和验收标准，合同的洽商、评定和签订，售后服务保证，客户投诉的处置以及销售人员的产品知识业务能力的要求。文件可以指导销售过程的进行。
2.资源配置齐备，设施设备可以满足要求。
3.查看购销合同都进行了评审、加盖了公司合同章，参见8.2。
4.提供有产品检验记录表、发货单、产品合格证，参见8.6。
5.管理人员以及业务员、质检员、库管员都经过了培训，能力满足要求。
6.制定了销售管理制度、产品搬运管理制度、仓库管理制度等，规定了操作的步骤、方法、注意事项等，操作人员直接按要求进行控制，防止人为错误。
7.所有的产品都必须经检验符合后方可交付。质量部负责产品的检验和放行，产品经过检验符合后方可放行和交付，市场部负责产品交付和交付后活动的实施，并负责联系售后服务。发货前由市场部开具发货单，依据发[image: 1_new]货单发货，随货同行有产品符合证，公司负责联系货运交付到指定地点，经查出库、交付手续齐全。售后服务由市场部业务员按照售后服务规范执行，去客户现场指导安装和注意事项。
抽查合同完成情况：查提供客户订单和送货交付记录：
[image: b27e0d35191f8ee6a2c3639786de756][image: 25dd27caf4473ff1f06904d0848961e]
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企业与客户之间每月会对交货型号、单价、数量、金额等进行确认核对。
组织销售服务过程的控制符合标准规定的要求。
	符合

	标识和可追溯性
防护
	Q
8.5.2
8.5.4
	产品标识主要通过划分区域、生产工艺记录、检验记录等进行标识，状态标识分为合格、不合格、待检等，生产加工过程中和产品监视和测量过程中有采取适当的方式对产品进行标识（含检验状态），标识有确保唯一性，当有追溯性要求时，可确保在必要时进行追溯。
原材料依据不同的类型和防护要求进行防护运输，产品运输要求包装等。市场部在原材料进厂检验或者发货时，检验产品的防护状态。检查原料或产品的搬运方式，满足搬运要求。
储存环境没有其他特殊要求，现场未出现因防护不当产生的不合格品。生产车间原材料分类分区放置在指定仓库、产品标识方法得当、未发现不同类型和状态产品发生混淆现象。标识和可追溯性基本符合标准要求。
产品生产过程中有采取相应的措施进行防护，以确保符合要求。防护包括标识、处置、污染控制、储存、运输以及保护等。产品交工、包装及交付到预定地点期间，针对产品采取适当的防护措施，包括选择合适的搬运方法和设备、贮存场所，保持标识完整、清晰。公司有明确规定产品的防护要求。
生产质量通过生产人员安排班和岗位、生产日期班次等生产记录实现追溯。
严禁在运输途中和施工现场向运输车筒体内、泵内及施工作业面任意加水。
产品防护措施得当，贮存环境适宜，产品防护基本符合要求。
	符合

	顾客或外部供方的财产
	Q8.5.3
	公司主要的顾客财产为顾客信息，包括：资质证明文件（如营业执照和其它资质文件）、银行账号、联系方式、经营地址及档案资料等信息，由部门专门人员负责管理，分类登记放置。截止目前顾客信息中未发现使用和管理不当造成问题的情况。
	符合

	交付后的活动
	Q8.5.5
	公司产品交付完成后，会继续做好客户反馈信息的处置，按照信息沟通程序等做好沟通。如客户在使用过程中出现问题，先通过电话等方式进行解决，如远程无法解决，派专人到客户现场实地解决。
查看顾客满意度调查表，满意度较高。
截止目前没有发生交付后客户投诉的情况。
	符合


说明：不符合标注N
image7.jpeg
trs22 @ ol G

< RERELITRIE(29)

e 1

88128 TF1716
@ B8, 2554
B —RiER

8H128 19 £18:08

@ B, #5h
IREH: REEHFLRE

(101-109#1%)
TS BELRERERAT
BT EM: IR AREEIBINRE
WER, KECE. HHEERE
R
BESH: C30
AR 2325
WA RER

& 200

20224 8H1306: 00%)

B
i
#iE: 17762881112

8R138 £F06:08

F Yot
HEREETE
®

®®




image8.jpeg
Lren @ ol G
< TR AR (22)

L

5A4H FH16:57

wE—%

' IRSMEETERNX TR
I EESIEATEAR
28
RIARL M T =R, BN
BESHR:C30P6,c35P6, €30,c35
AT E AT 129562 HREME
EE 180
RAH 65 KKRR—E 6 SHKE
G, 59 KKFE—&
iARTIE: 2022 E 5B 7THR ES:
00 eI FF &2, 5:30 BIA
BEERA: 15172728055 78R

wE—k
SHIBTERAFERERR

corenmmAn | st

ororman | m
snamanpwan| oz
) [ o
e e

5HSE FH17:09

® OXC)

n
=]




image9.jpeg
kA A7 PR 5]

2p22-95-0% am. preY; K h s
[#z#0 [ aasemmrasman i

20220507103

 RABEKRETYE

R Lo ’ TR, WHW
YTy c3s [ man 20020 A5 K | o6 A ABEIHINS
) o [ Wiak | 3 [xwre | sce | Aurm
69 £ see2r| %N | mm | wkwm
AT | | hE T b
ARG

A L 56973078

B35 95 07176936069




image10.jpeg
2p22-p5-0, am),,

1k A% A7 FR 2 5]
5

g
5, 220506013

%y, 20220507105

[ [ mEswmRTRARAN

thioft | MBHHKRETER

[raks | MTEER. BAR

| 200

A 3

siikori

k23112

oo





image11.jpeg
¢« | mmmsevmsn

| messmsammens
| AR





image2.png
T "~y
=N =1 *Wnﬂk-ﬁﬂﬂHuﬁRMiﬁ!ﬁl)Mk

WK :SHr202205 16004

39281 =

s (33

B [ ERDRE
=0

TEET R T

WA

B

EFY S—





image3.png
e S .
Emgu!uluﬁsmﬁ;\‘m#./\.‘ 3

e | == 39.58
’%’]L | 20220516 08:31:63 M





image4.png
wa mﬂ%ﬂwlgnﬁuwew‘.u!\bﬂ#.\/‘.

si6  WA®:sizossosieoot e
T 14713 =m 55.96
[ A2 3 13.06

TR PIIX I FE

1 = Y 12,90
NEGLEFE caai Fr 0.00
i A xE nad

e
e, | R





image5.png
nEﬁxﬂaﬁI*yﬁm“ﬂwiAﬁ‘

7366 o584

e 10.92
EET S EE R —
Mg \

3 \

2022-06-15 12:07:24





image6.jpeg
5053-02-9

R TR
RTEG, 5%

mer





image1.png




