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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：管理层    主管领导： 张宇航      陪同人员：汪秀梅
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽    审核时间：2022年9月7日
	

	
	
	审核条款：4.1，4.2，4.3，4.4，5.1，5.2，5.3，6.1，6.2，6.3，7.1.1，7.4.，9.1.1  9.3，10.1，10.3
	

	资质
	
	营业执照（91110116788963012X）
成立日期：2006年5月24日     营业期限至：2026年5月23日
认证范围在经营范围内，符合要求。
	

	企业概况
	
	确认受审方名称：北京远通顺达科技开发有限公司
注册地址：北京市怀柔区雁栖镇陈各庄村29号
经营地址：北京市昌平区阳坊镇双创社区
资质确认：营业执照，真实有效，无其它特殊资质要求。
主要产品：铁路机车车辆配件的销售。
主要客户群：铁路局
总经理：张宇航   管理者代表：汪秀梅
基本为变更
	

	组织及其环境
	4.1
	公司于2019 年 1月 10日发布实施了GB/T19001-2016版质量手册\程序文件，目前版本为A版。由管理者代表组织人员编写，总经理批准实施。文件中描述了质量管理体系建立的原则及质量管理体系的各个过程。确定了质量管理体系的过程及控制方法，配备了所需设施及符合能力要求的各任职人员。
企业依据审核范围内产品销售和服务活动、过程特点，以及行业特点和战略发展规划，确定了组织结构，及建立、实现质量目标的方法有影响的内、外部环境因素的组合，并规定了对内、外部因素进行识别和监测的要求，监视和评审方式/方法：相关方信息反馈、面对面沟通、内部总结等：确定与目标和战略方向相关并影响公司实现管理体系预期结果的各种外部和内部因素。
企业编制了《内外部环境识别(评审)表》
外部环境：机会：这几年随着铁路机车配件市场的扩大，客户群体也在不断的扩大；政策的支持，对五金交电市场扶持较大。
威胁：北京市经济发达，劳动力和成本快速上升；贸易壁垒和汇率波动制约行业出口竞争；同行越来越多对五金交电市场行业冲击较大
内部优势：铁路机车配件已慢慢被人们重视，产品使用度逐渐提高；多年的产品销售积累了相当固定的国内客户群体；产品、服务相对成熟，产品质量较高
内部劣势：产品覆盖面相对较窄；与标杆相比，日常市场品牌知名度不够。
对内外部环境进行了识别，识别充分，有效。
	

	相关方的需求和期望
	4.2
	企业明确了影响企业绩效或受到企业经营影响的相关方，通过调查、访谈了解相关方的需求和期望。通过回访、网站等渠道获取相关方的信息，并持续与相关方沟通，了解相关方要求，并对相关信息进行监视和评审。
企业识别出的相关方包括:顾客、供方、员工等。相关方的要求包括：
顾客：期望我公司妥善应对风险和机会，不会影响所产品的质量。
顾客上下游企业：期望我公司能够提供质量稳定、标准的产品和服务
外部供方：外部供方期望与我公司建立长期合作伙伴关系，通过为我公司提供产品来获得双方的互赢互利，尽量提高产品、服务的供货量
。。。。。。
综合计划处负责了解客户的需求和产品信息等期望，以及供方进行定期的沟通，了解相关信息；如行政部负责了解组织内部员工需求以及相关法律法规要求，了解行业新趋势和客户的新要求。
相关方需求基本无变更，识别充分，有效
	

	质量管理体系的范围
	4.3
	公司按照标准要求编写了体系文件，于2019年 1月 10 日发布实施， 管理体系文件包括管理手册、程序文件、作业文件和记录表格等内容，管理手册中包括了管理方针和管理目标，并给出了各级文件的接口。
质量手册中明确了体系的范围。公司明确了质量管理体系的边界、范围，在确定质量管理体系的范围时考虑了公司的内外部因素和相关方的需求和期望，考虑了公司的产品和服务，与公司的宗旨和战略方向一致。
[bookmark: 生产地址][bookmark: 组织名称]确认审核范围：北京市昌平区阳坊镇双创社区北京远通顺达科技开发有限公司铁路机车车辆配件的销售
经现场确认申请范围与企业实际经营范围一致，审核范围描述清楚、界定合理。
	

	质量管理体系及其过程
	4.4
	质量体系及体系总要求：企业依据GB/T19001-2016标准要求，并结合企业产品特点对管理体系进行了策划，策划基本体现了PDCA的思路。企业有对审核范围内产品实现所需的过程进行了识别，并对过程与过程之间的相互关系和相互作用进行了描述，明确了各部门、岗位人员的职责和接口，配备了相应的人员、设施、技术、信息等资源，并对审核范围内产品销售和服务活动、过程全过程能加以控制和施加影响的环境因素进行识别、评价，并通过采取适当的措施进行控制。提供的管理手册中有对管理职责、资源管理、产品实现管理有关的过程，以及绩效进行监视和测量、分析和改进等进行了描述。
组织目前无外包过程。
	

	领导作用和承诺
总则
	5.1
5.1.1
	企业最高管理者对管理体系的领导作用和承诺主要通过以下方面体现：
1)对公司的质量管理体系的有效性承担责任；
2)确保公司管理方针和目标的建立,并确保其与公司的战略方向及所处的环境相一致；
3)确保公司质量管理体系要求融入到公司的各种业务过程；
4)确保获得公司质量管理体系所需的资源；…………
领导作用和承诺充分明确，基本符合标准要求。
	

	以顾客为关注焦点
	5.1.2
	企业最高管理者以顾客为关注焦点和承诺内部有通过以下方面证实：
最高管理层应始终以增强顾客满意为目标，与顾客和相关方沟通（包括上级主管部门）和调查顾客和相关方满意度等方法，证实“以顾客为关注焦点”目标的实现，同时要确保顾客的要求和适用的法规要求得到满足。
最高管理层应确定和应对影响产品和服务符合性以及增强以及增强顾客满意能力的风险和机遇。
	

	质量方针
	5.2
	企业策划并制定了质量方针：“质量第一，诚信守法，持续改进，合作共赢，共同发展”
方针在质量手册中予以规定，经总经理批准实施。
质量方针体现了标准的要求，包括：公司的宗旨和环境并支持其战略方向，为目标制定了框架，满足适用要求的承诺，持续改进质量管理体系的承诺，通过会议、文件、张贴、网络宣传等形式进行贯彻，可为相关方获取。质量方针基本适宜。
	

	组织的角色、职责的权限
	5.3
	企业在策划和建立管理体系时，成立了组织机构：设置了行政部、综合计划处，并对各部门的作用、职责、权限进行了划分，提供的管理手册中确定了组织机构图、职能分配表， “5.3 岗位、职责和权限”中对各部门职责权限进行了描述，各部门作用、职责、权限界定基本清楚，并与实际情况基本相符。
	

	策划
应对风险和机遇的措施
	6.1
	企业有对风险和机遇的措施进行了识别和控制：
企业目前识别风险点：
1风险点：法律法规行业标准地方法规变化   
[bookmark: OLE_LINK1]措施：行政部负责定期收集国法律法规、行业标准、地方法规变化情况
2风险点：经济环境变化   
措施：总经理应密切关注经济环境、资金情况
3风险点：被竞争对手抢夺市场   
措施：提高销售人员业务能力
。。。。。。。。。
企业为销售行业，采购产品后，客户打款后发货。基本无大风险。
	

	质量目标及其实现的策划
	6.2
	公司总的质量目标为：
一次交付合格率≥98%；
b、顾客满意度≥90分 
2021年8月至2022年7月统计结果：一次交付合格率100%；顾客满意率98%。
质量目标达到要求。
	

	变更的策划
	6.3
	企业有通过管理评审，内部审核结果，过程业绩分析，监视、测量、分析、评价等收集可能发生的变更信息，当组织内外环境、客户及利益相关方的需求、企业经营等方面发生重大变化，具体包括产品质量监视和测量过程中持续未达到预期结果、组织机构变化、重大人员调整、持续的经营亏损等情况下，需要对体系进行变更。企业有充分识别识别潜在的变更需求，并确保在必要时做出相应的变更。
受审核方明确了变更评估及实施的流程，即当发生变更时，确定变更的目的、考虑变更的潜在后果，质量管理体系的完整性，识别变更的风险和机遇，确定资源的可获得性并制定应对措施，责任和权限的分配或再分配。并要求对变更前、变更中、变更后的全过程实施监控，并组织对变更的有效性进行评价，确保质量管理体系的完整性。
体系运行以来，暂无变更情况发生。
	

	资源总则
	7.1.1
	1)企业目前主要工作人员10名，包括管理、销售和财务人员等。可满足产品和服务控制需要。行政部（含会议室）约1000平米左右，有库房、配备了电话，电脑、打印机、复印机、空调、办公桌椅等办公和通讯等设备/设施。
2)外部资源，如供方、客户等相关方。
目前企业所提供的内外部资源基本能满足管理体系运行的需要。
	

	管理评审
	9.3
	公司制定了《管理评审控制程序》，文件规定每年至少进行一次管理评审。总经理于2022年6月20日组织进行了一次管理评审。
查《管理评审计划》，写明了管理评审的目的：评价公司质量管理体系的适宜性、充分性和有效性。确定了评审依据、时间、地点、评审组织和参加人员。规定了评审议题，提出了评审准备工作要求，评审以会议的方式进行。
编制：行政部     审批：张宇航        日期：2022.6.16
管理评审输入由管代和各部门收集并提供相关材料，内容基本涵盖：方针目标适宜性、质量目标的实现程度、体系策划和运行情况、可能的变更、外部供方的绩效、内审情况、顾客满意情况及纠正措施完成情况，应对风险和机遇所采取措施的有效性以及改进的建议等等。
提供《管理评审报告》，对评审情况进行了总结，各部门对各过程和活动进行了总结和讨论。
结论：公司已按照ISO9001：2015标准建立、实施了文件化的质量管理体系，实施的结果表明： 公司质量方针、目标和质量管理体系基本是适宜、充分、有效的，能以防止不合格品来满足顾客要求，符合法律法规，能够贯彻公司质量方针，实现质量目标。
做出如下改进决定： 公司人员对标准及体系掌握不够，为了提高体系的运行效果，对公司人员进行培训，学习标准知识和体系文件
抽措施完成情况，抽培训记录，已完成，符合要求。
抽上年度管理评审改进措施情况，上年度未提出需改进措施。
	

	改进
总则
持续改进
	10.1
10.3
	企业有通过建立管理方针、目标，改进服务质量、纠正、避免和减少非预期情况带来的不利影响，改进质量管理体系的绩效和有效性以及定期的内审、管理评审，合理化建议等，并通过管理目标建立与考核，明确了改进、努力的方向，建立一个自我完善、持续改进的机制和良好氛围。
企业有充分识别和评价存在的改进机会，以持续满足顾客和相关方要求改进的方法措施包括：
1）引导创新、修改和改进现有过程或实施新过程的突破项目；
2）在现有过程中开展渐进、持续的改进活动；
3）纠正所存在不符合的原因等。
企业策划的管理手册、程序文件等文件化信息要求要求实施、运行，并通过内审、管理评审、分析和评价、纠正和纠正措施、管理方针和管理目标等有关信息来源来实现对管理体系的持续改进，同时通过日常运行中发现的问题及时调整解决，以达到持续改进管理体系，以提升销售和服务过程质量、产品质量和组织环境绩效。 
日常监视和测量过程中发现的不合格、不符合要求相关责任部门及时制定相应的改进、纠正和纠正措施，以实现一体化管理体系的持续改进。
	

	
	
	提供营业执照原件真实可信.
顾客投诉情况：未发生
上级检查情况：未发生
质量抽查：体系运行期间未进行抽查情况。
在体系运行期间未发生重大质量安全事故。
标准/规范/法规的执行情况：符合要求
认证证书、标志的使用情况：主要用于投标，现场查看投标文件，宣传资料等，未发现违规使用证据
体系变动：无
	












	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：行政部      主管领导/陪同人员：汪秀梅
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽   审核时间：2022年9月7日
	

	
	
	审核条款：5.3，6.2，7.1.2-7.1.4，7.1.6，7.2，7.3，7.4，7.5，8.4 9.1.1 9.1.3，9.2
	

	职责和权限
	5.3
	部门主要职责如下：
负责人力资源、负责内外部沟通、意识的培养、文件记录的管理、分析评价、内部审核等
负责人了解自己的职责及权限
	

	质量
目标
	6.2
	分解到该部门的质量目标及完成情况如下：
文件受控率100%
培训计划完成率100%
 2021年8月至2022年8月完成情况：已完成
	

	基础设施
	7.1.3
	提供了《办公设备台帐》主要有台式电脑、笔记本电脑、打印机、传真机等办公设备，基本能满足服务需要。
行政部设备的日常维护，主要为局域网维护、灰尘清扫、电脑杀毒和一些设备的耗材更换。
	

	工作环境
	7.1.4
	日常办公在写字楼内进行，消防由物业公司负责统一管理。
主要工作场所为公司办公场所，现场查看：
1、办公现场环境整洁，秩序良好。
2、办公区内有消防器材，有效期内。
3、办公设备放置合理整齐。
工作环境可满足需要。
	

	企业知识管理方法、措施及效果
	7.1.6
	行政部负责公司知识管理的协调工作、无形资产的管理、信息系统的建设与管理以及公司所有制度文件和资料的管理和控制工作并对内、外部知识进行确定、维护、发放与管理。
已识别的公司内部知识包括：公司信息、专业技术知识、项目积累三大类。主要有：人员的工作经历、经验、技能、作业文件、工作程序等。
    外部知识包括：外来资料、市场信息两大类。主要有：法律法规：《中华人民共和国产品质量法》、《中华人民共和国产品标准化法》、《中华人民共和国知识产权法》、《中华人民共和国合同法》、GB/T19001-2016标准等。
   已制定培训计划组织学习相关知识，并按要求不断更新。
	

	人员
能力
	7.1.2
7.2

	已识别与质量管理相关人员：总经理、行政部、综合计划处负责人等，提供了部门、岗位人员职责权限及任职要求。新进员工已制定岗前培训计划。公司无特殊工种。
行政部负责人每年年初根据各部门提供的培训需求，制定年度培训计划，实施培训，以提高员工岗位工作能力。
查：员工岗位能力评价表
对职位、文化要求、经验要求、基本要求等方面进行了评价
抽汪秀梅：行政部经理；学历：大专
技能：有运营、行政、人事管理工作经验，能够胜任公司运营管理、公司招聘、人员培训环节的工作，对质量管理体系有一定了解
责任心：强   培训情况：优
能力评价结果：符合要求
另抽其他人能力评价记录，符合要求
抽查《2020-2021年度培训计划》
内容包括：日期、参加培训人员、培训内容等。培训内容包括：产品知识培训、内部审核员培训、规章制度培训、销售服务规范培训等
抽《培训记录表》
培训时间：2021.10.10
培训题目：产品知识培训
内容：1、	产品的基本情况；
2、	产品的适用人群；
3、	产品的使用方法等
培训地点：会议室
培训教师：咨询老师
培训方式：讲课
培训对象：全体
考核方式：现场问答
培训效果评价：  经培训评价，基本达到了培训效果和目的
记录：汪秀梅   
另抽其他培训记录，均保存完好，符合要求。
	

	意识
	7.3
	通过下发文件、能力提升培训等方式使公司控制范围内开展工作的人员知晓管理方针及相关的质量目标、对管理体系有效性的贡献，包括改进绩效的益处；以及不符合管理体系要求可能引发的后果。确保公司内所有部门和每一个人都知晓各自应承担的相关责任，每一位员工清楚自己所做的每一项工作可能产生的负面影响、以及降低这些影响的控制措施和目标/指标，并在绩效考核的约束氛围中自觉实施。
现场抽查员工，询问公司质量方针和目标，能够正确回答。
	

	沟通
	7.4
	企业主要通过以下措施实施内部、外部的信息交流和信息沟通：
1）内部沟通：a)通过各种列会传达、通报质量管理情况（如工作例会、经营会议等)；b)各部门内部会议等；c)内部文件的学习和传递；d)公司宣传栏等方式。
2）外部沟通：a)与供方沟通采购产品信息，产品质量和交货信息等；b)与顾客沟通新产品设计开发信息、产品质量、交付情况和服务方面等；c)与当地政府主管部门进行交流沟通。
内外部信息交流/沟通方式可行、有效。
公司沟通机制已经建立，基本有效。
尚未发生因交流、沟通不畅而导致体系运行受阻现象影响。
	

	文件化信息
	7.5
	执行公司《文件和记录控制程序》
公司质量管理体系文件包括：质量手册、程序文件、作业文件、外来文件、记录等。已建立“受控文件清单”。
查：公司质量《管理手册》、《程序文件》为依据GB/T19001-2016版编制，于2019年1月10日发布实施，目前版本为A版。
由管理者代表审核，总经理批准后发布。
查：“文件发放、回收记录”，内容涵盖：序号、文件名称、编号、发放号（部门、签收、日期、份数）、发放记录、回收记录等。 
质量手册、程序文件、作业文件已发放各部门，有签收部门确认。
规定对所有失效文件，从使用场所回收并填写《文件销毁申请单》经总经理批准后要加盖“作废”印章，统一销毁。
文件更改采用局部修改、换页、换版等方式。
查：有“外来文件清单”记录了《产品质量法》等外来文件，控制分发，有专人负责。
已建立“记录清单”内容含盖：序号、记录名称、记录编号、保存部门、保存期限。
现场查看，文件、记录保持清晰，保存完好。
	

	监测总则
	9.1.1
	公司确定的需要监视和测量的对象包括：销售和服务的符合性、质量管理体系的适宜性、充分性、有效性、质量管理体系绩效、顾客满意等。 
公司确定的确保结果有效所需的监视、测量、分析和评价方法包括：识别和得到了外来的标准，通过实施采购证实产品的符合性；通过内审、管理评审等证实体系的适宜性、充分性、有效性；通过顾客满意率调查、用户质量反馈等证实质量管理体系绩效、顾客满意。
通过纠正、纠正措施、预防措施、改进计划、简单的统计分析保持质量管理体系持续改进的有效性，并确定了质量目标/过程绩效指标及监视和测量方法，考核频次。公司在质量手册中对监视、测量、分析和改进过程进行了策划，对确保质量管理体系的适宜性、产品质量的符合性及应用数据分析等方式来实现对质量管理体系的改进和提高进行了策划，并在实际工作中通过日常的监视和测量对发现的问题及时进行分析、解决。
详见综合计划处、行政部等部门的审核记录.
	

	外部提供过程、产品和服务过程管理
	8.4
	根据采购物资重要程度对供方进行了等级划分，提供了采购物资分类明细表：共分A/B/C三个等级，基本上销售物资均为A类，不同等级供应商进行不同程度的管理。
企业有供方：北京纵横机电技术开发公司
采购的主要物资：铁路机车车辆配件
外包过程：无
抽供方评价记录，符合要求
抽采购订单：
合同编号：ZH2022-0196
采购方：北京远通顺达科技开发有限公司
货物接收方：郑州客车车辆段
订单发送日期：2022/8/22 9:20:05
订单编号：JXS0000286
物料名称             物料编号      需求数量
缸体组成\TKK100C-02-   113000000001     8

另抽其他采购订单，均保存完好，符合要求。

采购检验，直接发货到客户制定地点，无需企业验货。
采购过程受控
	

	监测、分析与评价
	9.1.3
	通过对数据的收集、分析和处理提高顾客满意、产品和服务符合性、质量管理体系的绩效和有效性、过程、产品的特性及发展趋势等。
查质量目标统计表，均满足策划的要求。
根据对应对风险措施评价分析，公司各项指标虽然达到《质量手册》规定要求，仍需要加强人员的管理和培训，做到精益求精，加强内部管理，持续改进组织的质量管理体系。
	

	内审
	9.2
	公司制定了《内部审核控制程序》，文件规定每年至少进行一次内部审核，间隔时间不超过12个月。规定了审核的策划、实施、形成记录以及报告结果的要求。
提供了《内审实施计划》，审核目的、审核范围、审核依据、审核时间、受审部门、日程安排、审核组长和成员等内容。
内审时间：2022年6月10日。
依据GB/T19001-2016版标准，质量管理手册和体系其他文件。计划由总经理批准后实施。
公司按计划实施了内审。提供了内审员任命书，写明了内审员任职要求及审核要求。内审员的安排考虑了审核过程的客观性和公正性，没有发现自己审核本部门的情况。  
提供了内审检查表。内审不符合1项，已整改验收合格。
内审报告显示本公司的质量体系均运行良好。


	








	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：综合计划处   主管领导：宋成浩      陪同人员：汪秀梅
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽  审核时间：2022年9月7日
	

	
	
	审核条款：5.3，6.2，7.1.5   8.1，8.2.1-8.2.4，8.3  8.5.1-8.5.6，8.6，8.7  9.1.2 10.2
	

	职责和权限
	5.3
	部门主要职责如下： 
销售和服务所用设备和设施的管理
销售和服务现场工作环境的维护
销售合同或订单的签订及评审组织；
开拓市场，按客户要求提供合格的产品
顾客或外部供方的财产的识别和保护
顾客满意度调查和分析；
销售过程控制、过程的监视和测量等。
	

	质量
目标
	6.2
	分解目标及考核情况
1顾客满意度≥90分
2一次交付合格率≥98%
3顾客反馈处理率达100％
2021年8月-2022年8月目标完成情况：均完成。
	

	监视和测量资源
	7.1.5
	公司产品销售过程属服务性质，其服务质量无法用仪器设备进行检测和测量。公司目前的监视和测量工具主要是《销售服务检查记录》和《顾客满意情况调查表》等，通过表格来对产品的销售服务过程进行监督和检查，以确保满足顾客要求。询问部门负责人称，公司对于《销售服务检查记录》和《顾客满意情况调查表》在表格制定完成后使用前进行了确认，分别对表格的格式、内容等内容进行了确认，经确认表格的内容清晰、格式完整，能够达到对服务进行监视和测量的目的。
	

	策划
	8.1
	公司针对销售服务的特点，进行了如下策划：
1、公司产品销售形式主要采取的投标、业务员电话联系客户、朋友介绍、陌生拜访等方式。
2、产品销售流程：客户接待-----签订合同------采 购-----验 收---发货检验---售后服务
3、确定了销售服务为需确认过程。
4、识别了规范和接收和放行准则：产品销售过程符合《合同法》等国家法律法规要求及《销售人员行为规范》等接收准则。
策划了《销售服务检查记录》等提供证据的所需记录。 
5、通过日常销售服务监督等形式对销售服务过程进行监测。
产品实现策划的结果与QMS其他过程的要求基本一致。
	


	设计开发
	8.3
	该组织依据顾客要求进行服务 ，流程、人员、设备、销售产品均未发生变更，目前不存在产品设计和开发情况，基本符合。
	

	生产和服务提供；产品和服务的要求确定、评审和更改；

	8.5.1
8.2.1-8.2.4
	1、综合计划处获取销售信息，与客户洽谈，在签订合同前对客户要求进行评审，确认可以满足行业有关法律、法规要求和公司规定及客户要求时，签订合同，根据销售合同为客户提供服务。
产品销售流程：客户接待-----签订合同------采 购-----验 收---发货检验---售后服务
确定了销售服务为需确认过程
查销售过程控制记录
综合计划处经常对顾客进行走访，了解顾客的意见。
售前：走访用户、了解相关信息等，与顾客签订合同或订单；
售中：组织供方按期交付，解决用户对进度、质量等关切问题；
售后：与客户保持密切沟通，不定期回访用户，并对顾客反馈问题解答。体系建立实施至今未发生严重顾客投诉。
综合计划处获取销售信息，与客户洽谈，在签订合同前对客户要求进行评审，确认可以满足行业有关法律、法规要求和公司规定及客户要求时，签订合同，根据销售合同为客户提供服务。
提供销售订单（合同）   
客户：郑州客车车辆段    签订时间：2022-8-22
产品：缸体组成    规格型号：TKK100C-02    数量；8   
收货人：张刚
合同中写明了责任义务，质量标准和要求，结算方式
有双方确认签字。
抽查以上合同的评审记录，提供合同评审表
评审日期：2022-8-22   参与评审人：各部门负责人
评审内容：产品能否满足顾客要求、法律法规符合性等
评审结果：同意
总经理意见：
同意签订此合同！签名：张宇航   

客户：郑州客车车辆段    签订时间：2022-8-22
产品：膜片    规格型号：TKK100A-06-    数量；56 
收货人：张刚
合同中写明了责任义务，质量标准和要求，结算方式
有双方确认签字。
抽查以上合同的评审记录，提供合同评审表
评审日期：2022-8-22   参与评审人：各部门负责人
评审内容：产品能否满足顾客要求、法律法规符合性等
评审结果：同意
总经理意见：
同意签订此合同！签名：张宇航   

抽其他销售合同，均保存完好，符合要求

2、监视测量资源：公司针对产品和服务的特点编制有《销售管理制度》《销售过程检查规定》等作业规范。
抽销售管理制度：
一、销售人员应经培训合格后上岗，着装应整洁，仪容大方，精力充沛，言谈、表情、形态得当。
二、销售办公场所，设施、设备摆放整齐，地面干净卫生无垃圾、积水、杂物、办公桌干净整洁，物品摆放整齐。。。。。。。
通过日常销售服务检查记录表等形式对销售服务过程进行监测。具体 见8.6条款抽样。
3、接收准则：识别了规范和接收和放行准则：产品销售过程符合《合同法》等国家法律法规要求及合同要求等接收准则。
现场审核获悉，综合计划处主要依据招标文件和销售合同要求，在合格供方采购客户所需的产品转卖给顾客，相关责任人员负责与供方单位和顾客联络，与供方协调产品采购和客户协调产品的交货事宜，供方准备好产品后无客户联系确认发货事宜，经企业确认后供方发货到客户制定地点。
抽2022年9月5日发货清单
[image: ]
客户全售后签字确认，过程受控
4、现场查看产品销售情况：
现场清洁卫生，配备有消防设施
现场有台式电脑、笔记本、传真机等日常办公设备，设备运行良好。
现场有工作人员正利用电话、网络与客户交流，服务规范。
5、销售人员均为培训合格并有多年工作经验的人员，符合要求。
6、识别了需要确认的过程为销售服务，未提供对其进行确认的相关证据，已开不符合。
7、产品需经检验合格后方可交付给客户，产品交付后，严格遵守销售合同中的各项承诺，尽量避免客户的抱怨和投诉。
8、现场观察到办公场所环境良好，文件资料及时进行整理，并存放指定地点，工作人员具有工作状态良好，销售人员和客户沟通用语规范，工作氛围总体良好。
公司通过传真、邮件及电话等方式与顾客交流，主要进行以下沟通：
1、向顾客提供保证产品质量的有关信息，保修及应急措施。
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处理和答复。
4、合理处理顾客财产。
目前沟通渠道畅通
9、自体系建立以来无合同更改情况
现场销售人员称每次发货前要同客户说明发货产品，发货数量、到货日期，防止货物发送错误。
	

	交付后活动
	8.5.5
	10识别的交付后的活动：本部门与其它部门通过电话、网络或客户来现场等方式向顾客了解满意信息及顾客意见包括抱怨。当有改进的信息时，及时反馈到相关部门。
目前未发生因产品质量问题导致的客户反馈及投诉的情况。
销售过程控制符合策划要求
	

	标识和可追溯性管理；
	8.5.2
	1、产品标识：采购的产品以自身的进场日期进行标识。 
2、状态标识：合格  不合格 待检 。
3、可追溯性：验收记录—销售记录—购货合同
可满足追溯要求。
	

	顾客或外部供方财产管理
	8.5.3
	公司的顾客财产主要是顾客及外部供方的提供的信息，如有问题填写《顾客问题财产记录》，自体系运行以来未发生问题记录。
顾客财产中暂无知识产权。
	

	防护
	8.5.4
	搬运方式采用人工搬运，工人搬运时注意向上标志，小心轻放，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
	

	变更控制
	8.5.6
	组织明确组织应对生产和服务提供的更改进行必要的评审和控制，以确保持续地符合要求，
组织应保留形成文件的信息，包括有关更改评审结果、授权进行更改的人员以及根据评审所采取的必要措施的要求。
经了解，目前组织在生产和服务提供期间的主要变更是：销售计划的变更、顾客订单产品要求及数量变更、交货日期变更、法律法规变更，产品标准变更，外部供方交货不及时或质量问题等情况。
现场与负责人交流沟通，负责人介绍说，目前，尚无上述情况的变更，现场无变更情况。
	

	顾客反馈及满意信息收集和分析质量管理体系过程监测，分析和改进

	9.1.2
	企业对顾客对产品是否满意的信息进行监视，并编制《顾客满意情况调查表》。公司对主要客户进行了电话问卷调查，分别对项目及产品质量、价格、售后服务等内容进行调查，客户均对相关内容进行了反馈，从统计数据中可以看出，顾客满意度平均分为98%，超过了质量目标要求，目标完成。从各分项看，说明我公司还有不完善的地方。
	

	过程、交付产品的监视、测量和评价；
	8.6
	公司通过销售服务检查记录等形式对销售服务过程进行监视和测量。
抽2021年8月服务检查记录
序号	检验项目	质量要求	检查情况	结论	检查人	时间
1	销售人员仪表、标识的佩戴情况	仪表整洁、大方；举止端庄；佩戴工作牌	仪表整洁、大方、举止端庄；均佩戴了工作牌	符合要求	宋成浩	2022.8.30
2	销售服务设施维护使用及完好情况	各类服务设施完好，正常使用	各类服务设施完好，均能正常使用	符合要求	宋成浩	2022.8.30
3	销售环境的保持	销售环境舒适、清洁	公司的销售环境舒适、清洁	符合要求	宋成浩	2022.8.30
4	接待质量（包括来人来电）	对来人来电接待礼貌、细致、耐心、专业	对来人来电均接待礼貌、细致、耐心、专业	符合要求	宋成浩	2022.8.30
5	电话记录的及时、完整、清晰情况	电话记录清楚、及时、完整	电话记录清楚、及时、完整	符合要求	宋成浩	2022.8.30
6	制订采购计划并实施采购	清楚、及时、完整、进行审批,在合格供方中采购	清楚、及时、完整、进行了审批；且均在合格供方中实施的采购	符合要求	宋成浩	2022.8.30
7	商品的运输	及时和安全	及时和安全	符合要求	宋成浩	2022.8.30
8	订购商品的验收	对所有订购商品进行入库检验，确保经检验合格的商品方可入库。	对所有订购商品均进行了入库前的检验，入库的商品均检验合格	符合要求	宋成浩	2022.8.30
9	商品的储存	储存环境、防护	储存环境不漏雨，通风、照明适度，不潮湿，有消防设施；库存产品防护适当	符合要求	宋成浩	2022.8.30
10	顾客要求评审的及时性	对顾客要求评审及时率100%	对每次顾客的要求，均及时进行了评审，评审的及时率100%	符合要求	宋成浩	2022.8.30
11	提供产品的质量合格率	提供产品的质量合格率100%	提供产品的质量合格率100%	符合要求	宋成浩	2022.8.30
12	顾客沟通及时性、主动性	售前、售中和售后及时进行，并保持记录	有电话记录和顾客回访记录	符合要求	宋成浩	2022.8.30
13	顾客异议及时处理	顾客异议及时处理率100%	顾客异议均及时进行了处理，及时处理率100%	符合要求	宋成浩	2022.8.30
14	合同执行情况跟踪	每周一次	对公司所签订的合同每周进行了一次跟踪，对存在的问题及时进行了处理	符合要求	宋成浩	2022.8.30
15	顾客产品使用情况回访	保持回访记录，清楚，完整。	保持回访记录，清楚，完整	符合要求	宋成浩	2022.8.30
16	销售服务情况回访	保持回访记录，清楚，完整。	保持回访记录，清楚，完整	符合要求	宋成浩	2022.8.30

业务员销售服务质量考核表
姓名  周建红
分数项目	考核标准	优秀10——9	良好9——7	一般7——5	较差5——0	总评
工作守时与考勤	能保持很好的考勤记录，在考核期限内绝无迟到、早退或缺勤。	10				
仪容仪表	服装整洁、规范，仪表端庄，精神饱满，举止优雅，注意个人仪态、微笑和个人的清洁卫生，并经常保持适当的修饰。	10				
礼节礼貌	非常注意礼节礼貌，经常保持微笑，见到客人能主动问候并能使用礼貌用语和标准服务用语进行服务。	10				
工作质量效率业绩	工作高度负责，工作质量佳，极少出差错，工作业绩好，能超额完成工作指标，时效性强，能超期望值完成各项工作；	9	 			
工作能力	有较强的计划、组织能力，工作能够合理安排；有较强的协调能力，处理各种问题能够坚持原则但又不失灵活；工作态度稳定、工作表现的习惯行为成熟；在工作过程中积累的工作思路、方法多，创新意识强并能够解决实际问题。	9	 			
业务知识能力	知识面广，可胜任多种工作，对本职工作有充分认识，极少需要指导。	10	 		
服务态度	对顾客主动热情、礼貌亲切、耐心周到、细致入微、为客人着想、乐于助人、服务准确及时。10				
团队意识	整体观念强、工作尽职尽责、能够严格执行各项规章制度、维护公司利益，对违反制度的行为能够制止。	10						
合作态度	团结协作意识强，积极主动配合他人工作，以大局为重，不计较个人得失，能接受他人正确意见，注意整体利益，具有与他人主动沟通的意识，能为工作事宜主动与他人沟通。	9				
培训学习	能够按时、按次参加培训、会议；能够认真掌握内容，并能按要求运用到工作中。	9	
评价结论	 符合要求	综合得分	 96分
评价人	宋成浩	日期	 2022.8.30

另抽其他月检查及考核记录，均保存完好，符合要求。

顾客满意度调查具体见9.1.2

抽到货签收：
[image: ]
另抽其他记录，保存完好，符合要求。
[bookmark: _GoBack]服务的放行受控。符合要求
	

	不合格输出的控制，不合格与纠正措施
	8.7
10.2
	编制了《不合格输出控制程序》《纠正措施及改进控制程序》，对不合格和纠正措施处理要求进行了规定。
抽《纠正措施处理单》，本年度无相关记录。
内审不符合按要求进行了整改。
	



24 / 24

image2.png
N 7

= PR
BT TERRETERRNRATEE AR (B9 8000057276
& 5 TRnEARBERRS BB 2022/7/2
TRRT 3 We/ ]
ws | gnsm | EXE | amwenns  [wrons e wmne |spnm|awea| oo | wmem
1| rmee | mon 1107000108089 L e o | s s
T2 RTINS -
2 | vemes | mon 1107000010689 i reins a | o | xm 5
3 | swes | mon — FRERFEN + | - | == 1 ran
3 | v | mon 140904001040 Rz EERE | 4 | 8 | R
s | vmes | mon 140106001112 FameT avox2wsERg | 4 | 6 | 8
& 1 B
s smpe | W 141029001019 mnmﬁmm;w’% o s | =8
6 | vmme | mo 161021001025 R TG 0706~ o R
A ez
FA ) %ﬁ\ L3 FRALARLES
& 13175159570





image1.png
pydrt.

<ARED demsmmmnsERAR HXDICH R
ELTH PEHH R DIEHRAT REEM: 20224F9 5
BT PEI BAE
BN EE3d
[ ERRA i e ER AR
wwiis | amans | EIr rnk | wans [aare] 55 s
Ssrozass | riosooonrs | e E I T I )
v AN /5 A AL 3
D AN
T BNRFE, MW AL
v WRNURERAT S R ARBER, LUESORR, B {;‘Yubb
Fen gmThk Ae g
Zh =163
251010066

20090




image3.png




