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版）
)北京国标联合认证有限公司			
Beijing International Standard united Certification Co.,Ltd.
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：技术部    主管领导/陪同人员：许欢
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽     审核时间：2022年11月5日
	

	
	
	审核条款：Q：5.3/6.2/7.1.3/7.1.4/7.1.5/8.1/8.3/8.5/8.6/8.7/9.1.1/10.2
E：5.3/6.1.2/6.2/8.1/8.2 /9.1.1/10.2
	

	组织的岗位、职责和权限
	

	部门主要职责如下：
负责公司目标的统计，目标指标方案执行情况的检查；
负责产品生产及检验；
负责软件设计开发策划及实施；
项目方案的策划和实施等
负责公司环境因素的识别、汇总；
。。。。。
职责和权限与手册描述基本一致。
	Y

	目标及其实现的策划
	QE6.2

	生产计划准时完成率≥99%（计算方法：生产计划完成数/计划生产总数*100%，每年考核一次）；
产品交验一次合格率≥98%（计算方法：批次产品交付合格数/批次交付产品总数x100%，每年考核一次）；
生产设备完好率≥99%（计算方法：生产设备完好数/生产设备总数x100%，每年考核一次）
监视和测量设备定期校验率≥95%（计算方法：设备定期校验数/监视测量设备总数x100%，每年考核一次）
不合格品评审率100%（计算方法：不合格品评审数/不合格品次数总数x100%，每年考核一次）
固体废弃物统一处理率达100%（固体废弃物合规处理数/固体废弃物总数X100%，每月考核一次），
消防器材完好率100%，火灾发生率为“0”（按实际发生记录）。
2022年1月至2022月10月目标完成情况：均完成，符合要求。
	Y

	基础设施
	Q7.1.3
	配备了电脑、打印机、传真、电话等办公设施、配备了无线网络。基本能满足服务需要。
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。电脑等维修保养由使用者自行解决，自己无法解决时由技术人员进行维修，无记录。
	

	过程运行环境
	Q7.1.4
	总经理对资源的配备比较重视，公司根据经营作业的需要，负责确定并提供作业场所必须的基础设施，创造良好的过程运行环境，包括：配置适用的综合部并根据需要适当对装修、防火；配置适宜的温度、照明、空气流通、卫生等，还包括社会的无歧视、和谐稳定、无对抗以及心理的舒缓心理压力、预防过度疲劳、保护个人情感等，努力提高工作效率。公司办公场所水电问题由本场所所属的物业进行管理，符合基础设施的管理要求。
企业有保密制度：员工进公司时即签订保密协议，每人配备电脑，电脑均有密码。在项目启动前会进行人员分工，每个人分工不同，中间无交叉。
	

	监视和测量资源
	Q7.1.5 
	提供《主要服务设施清单》
公司软件开发过程中涉及的监视和测量工具主要是由公司测试员编制的测试用例，Web Performance Test For Visual Studio，Live Unit Testing。询问部门负责人称，对于测试用例、监测软件在使用前均进行了验证确认，分别对测试用例、监测软件的适用性、内容等内容进行了确认，经确认表格的内容清晰、格式完整，能够达到对软件开发进行监视和测量的目的。经过现场查看及与负责人交流得知，公司暂无购买的其他计算机软件用于规定要求的监视和测量。
	Y

	运行策划和控制

	Q8.1 
	公司进行了如下策划：
一、策划了开发流程：项目立项-计划-需求分析-设计开发-代码编写-系统测试-试运行-验收
需确认过程：设计开发过程
二、确定了相应的质量目标：目标基本合理、可测量、可达到。
三、策划了相关文件：产品实现过程符合《中华人民共和国著作权法》《中华人民共和国合同法》《中华人民共和国消费者权益保护法》执行标准《GBT 28750-2012 节能测量和验证技术通则》GB/T24915-2010合同能源管理技术通则GB/T20157-2006《信息技术 软件维护》GB/T20158-2006《信息技术 软件生存周期过程配置管理》GB/T8567-2006《计算机软件文档编制规范》GB/T9385-2008《计算机软件需求规格说明规范》GB/T 15532-2008　《计算机软件测试规范》GB/T9386-2008《计算机软件测试文档编制规范》GB/T28035-2011《软件系统验收规范》等国家法律法规、标准要求；策划了《软件测试规范》等作业指导书和《设计开发计划书》等记录。 
四、软件产品通过测试和验收来对产品实现过程进行检测。项目实施过程中由目负责人组织进行测试/检查，项目完成后由客户进行验收。 
五、服务场所：服务在办公楼内进行，电脑台式机、打印机、传真机等设备设施，基本满足工作需要。
六、编制有“风险和机遇控制程序”，通过识别与评价对公司目标和战略方向相关，影响其实现质量管理体系预期结果的各种内外部环境因素，有效应对风险和机遇。
七、外包过程：无。
策划适合组织体系运行需要，未发生更改，策划情况符合标准要求。
	Y

	产品和服务的设计和开发
总则
设计和开发策划

	Q8.3,
Q8.3.1,
Q8.3.2 
	企业主要做工业产品应用软件开发，安检设备、成像传感器等设备的控制系统。客户有需求时也为客户提供软件开发服务。目前已完成的软件开发项目有PLC软件开发、数据处理系统计算机软件开发等项目
提供《需求规格说明书》
软件：数据处理系统计算机软件开发
功能：通过数据处理软件将数据处理成图像，并加入数据库，进行分组处理
项目阶段划分：需求分析阶段、设计阶段、测试阶段等阶段。
开发人员组成：
项目经理：张旭东    
开发人员：孙国林，姚现勋  测试：许欢，王磊等
..    ..    ..
制定人：张旭东            审批：孙国琳        2022.3.9
项目开发计划书中对设计和开发过程进行了阶段划分，规定了评审、验证、确认活动安排和对开发人员培训计划，软件交付计划等内容，规定了各部门间接口和职责。
	Y

	设计和开发输入
	Q8.3.3 

	查看项目的设计输入内容：
1、软件开发计划书1份
2、客户需求说明
3、适用的法律法规以及行业技术标准规范：GB/T20157-2006《信息技术 软件维护》GB/T9385-2008《计算机软件需求规格说明规范》GB/T 15532-2008《计算机软件测试规范》GB/T28035-2011《软件系统验收规范》等
4、以前类似项目的设计信息资料（电子版汇总1套）
汇总人：张旭东
	Y

	设计和开发控制
	Q8.3.4 

	未见数据处理系统项目设计评审记录，已开不符合

抽查《功能测试用例》
项目：数据处理系统计算机软件开发
测试依据：《软件需求分析说明书》
测试人：许欢
功能模块：自动探测模式要求 
技术要求指标：在自动探测模式下，设备对被检人体进行自动检测，在设备主机屏幕或本地显示工作站上以人偶图像显示自动探测报警结果
内测步骤：
1.启动设备，设备初始化（4.2）
2.登录操机员用户，扫描图像，未显示结果（4.4.2）
3.进入管理员用户，修改判图设置为自动判图，修改失败（4.4.1）
4.重启电脑及设备
5.进入管理员用户，修改判图设置为自动判图（4.4.1）
6.登录操机员用户，扫描图像（4.4.2）
7.进入管理员用户，修改显示模式设置为本地工作站显示模式（4.4.1）
8.登录操机员用户，扫描图像（4.4.2）
9.登录显示员用户查看图像（4.4.4）
第一次内测结果：通过
软件建议：
1.初始化完成，进入时闪屏
2.人偶标记的危险物品位置与实际携带的位置差距过大
使用说明书建议：
1.用户的每个操作都需要来回翻找说明书，且不知道之后应该做什么，建议按照模式分别写每个模式的使用说明
建议完成情况：已完成，符合要求
另抽其他测试用例，均保存完好，符合要求。

抽：设计开发验证记录
项目名称：数据处理系统计算机软件开发
项目经理：张旭东   验证方式：测试验证
人员：许欢，王磊等
验证内容； 功能、性能
验证结论：符合要求2022年5月20日

确认方式 ： 测试的方式进行确认
确认过程及主要内容：功能、性能
参与人：张旭东、许欢，王磊等	
确认结论：软件满足使用要求。
时间：2022年5月20日

	N

	设计和开发输出
	Q8.3.5 

	查《设计开发输出清单》
输出内容有：
软件代码、操作手册等
..    ..    ..
汇总人：张旭东
输出内容较清晰完整，保存较好。
	Y

	设计和开发更改
	Q8.3.6 
	目前项目设计和开发尚未发生更改情况。
	Y

	生产和服务提供的控制
	Q8.5.1 

	a）获得的文件化信息
   1）编制了质量《管理手册》中8.5.1明确了控制的过程、活动、要求以及控制的职责和方法。编制了《项目文档抽查标准》《编码规程》《Java编码规范》等作业文件，能够软件开发过程起指导作用。
提供《配置管理计划》
对人员职责、软件资源、配置项和基线计划、配置库结构及权限设置、备份计划等进行了规定。
2）公司的软件开发是依据需求进行、同时符合相关法律法规要求：《中华人民共和国著作权法》《中华人民共和国合同法》《中华人民共和国消费者权益保护法》GB/T20157-2006《信息技术 软件维护》GB/T20158-2006《信息技术 软件生存周期过程配置管理》GB/T8567-2006《计算机软件文档编制规范》GB/T9385-2008《计算机软件需求规格说明规范》GB/T 15532-2008　《计算机软件测试规范》GB/T9386-2008《计算机软件测试文档编制规范》GB/T28035-2011《软件系统验收规范》等国家法律法规、标准要求；
3）策划了项目文档抽查标准》《编码规程》《Java编码规范》等作业指导书和《软件设计说明书》等记录。
b）获得和使用监视和测量资源：
公司软件开发过程中涉及的监视和测量工具主要是由公司测试员编制的测试用例，对于测试用例在编制完成后使用前均进行了验证确认。
可满足策划需要。
c） 实施监视和测量
按《测试计划》对软件开发结果进行测试，通过代码走查及时发生代码问题 。通过服务后的调查及时发现服务过程中存在的问题。
现场提供了已完成项目数据处理软件缺陷记录、代码走查记录、测试用例检查单、测试报告。记录显示按要求实施了监视和测量。
d)使用适宜的基础设施，保持适宜的环境
设备有电脑、打印机、服务器、扫描仪等，设备维护主要是灰尘清扫、电脑杀毒、数据备份等，有专人负责，基本可满足日常办公需要。
e)配备胜任的人员，包括所要求的资格
提供了岗位职责与任职要求。对员工岗位、学历、教育及培训经历、技能、经验方面进行了评价。软件开发人员均为相关专业学历，多年工作经验，可满足软件策划需要。
开发人员：张旭东  测试：许欢，王磊等，均为大学本科，软件相关专业毕业，可满足人员能力需求。
f) 需确认过程：经确认，设计开发过程为需要确认的过程。
抽过程确认记录：
2022年1月5日对人员、设备、规范等进行了确认，符合要求
g)采取措施，防止人为错误
通过以下几个方面防止人为错误，并制定措施
由于员工经验不足、培训不够导致的人为错误，采取上岗前培训、转岗培训等措施，防止人为错误发生；由于工作方法不同而造成的人为错误，采取制定标准化操作程序等措施，防止人为错误发生；由于员工精神状态、情绪而造成的人为错误，采取定期休假、上级主管心理辅导等措施，防止人为错误发生。
h）实施放行、交付和交付后的活动
软件开发完成后由技术人员将系统程序文件夹分类制作光盘，进行运行安装验收；部分软件源代码、软件说明书、项目方案等均采取移动存储设备拷贝形式进行。

现场查看办公室有台式电脑、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。
办公环境干净整洁，可满足办公需求。	

现场有员工正在进行软件开发工作，现场观察员工能够按照工作规范和要求进行工作，抽查一名开发人员询问软件开发流程及相关要求，能够较准确回答，满足要求。

查已完成的软件开发项目“数据处理计算机软件”项目开发文档
提供《软件需求分析说明书》《概要设计说明书》《详细设计说明书》等文档，
抽查《概要设计说明书》
分别对项目背景、文档范围、参考文档、总体设计等进行了说明。
评审后执行。

另抽查《详细设计说明书》，按要求编制。

	Y

	标识和可追溯性
	Q8.5.2 

	1、标识：公司在规定软件开发，项目实施产品标识的方式，状态标识：完成/测试中/未完成   产品标识：公司名称、作者、版本号等。
标识满足策划要求。
采购的产品以自身的条形码及型号进行标识，软件以版本进行标识。 
2、状态标识：合格  不合格 待检 。
3、可追溯性：运行报告→开发记录→设计说明书→合同
可满足追溯要求。
抽查成品标识：软件开发完成成果用光盘存储；纸质文件封面有公司名称、版本、保密等字样。
	Y

	顾客或外部供方财产管理
	Q8.5.3 
	顾客或外部供方财产主要是客户提供的要求、资料及客户信息等。自体系运行以来尚无顾客财产问题记录。
合同能源项目进场前需对客户财产进行识别状态，有问题与客户进行沟通并记录说明，无问题后可直接进场。本项目进场强进行了客户财产的检查，无争议性问题，直接进场。
	Y

	产品防护
	Q8.5.4 

	定期对用例及脚本进行阶段备份，内部局域网进行定期杀毒，测试用例及脚本进行加密管理.
专人主管《数据代码库》，以此实现安全防护的目的。
	Y

	交付后的活动
	Q8.5.5 
	交付后的活动：软件开发服务交付后的活动主要是售后服务，项目交付后，按照签订的售后服务协议书实施售后服务，公司做出了售后服务承诺，明确有电话技术支持、技术热线、投诉电话等内容。通过电话、网络等方式与客户交流沟通，了解顾客意见及建议。并将获得信息及时反馈到相关部门进行处理。
	Y

	更改控制
	Q8.5.6 
	研发过程、体系文件暂无更改需求。
项目变更应有甲方提出，甲方出具变更表并签字确认，经综合部交由总经理批准后工程部施工。目前无变更情况
	Y

	产品和服务的放行

	Q8.6 
	软件开发主要通过软件测试和用户试用方式进行监视和测量。
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抽测试用例记录：
2022年5月9日
核心：v4.2  前端：v10.93  客户端：v11.4
1.设备初始化界面给用户感觉很慢，不知道何时完成，建议给进度条。
2.初始化过程中出现bug，时间5月9日11：58
[image: 05f4dcd12d501f2ce6c1d61bd1eca53]
1. 使用说明书的4.3.1.7提到的默认密码，参见不正确。
2. 使用说明书的4.3.1.7讲述的登录用户，在实际使用的时侯，此时还没有设置用户。
3. 4.4.1中的管理员登陆系统的登陆界面在哪里，找不到，也没有账号密码。
4. 添加用户时，日期输入格式不正确，也可以保存。
5. 填写管理员岗位信息时，使用者不知道，设备权限的意思是什么。（设置其他岗位时也有此问题）
6. 判图员电脑自动获取IP地址时，获取的IP地址的网段不正确，因为此无法连接到核心服务。
7. 软件应该记录下上次使用的IP地址，避免每次都要输入
8. 使用说明书的4.4.2.2，图表显示没写清楚正反面。
9. 使用说明书的4.4.3.5缺图删掉
10. 4.4.2.5，由于设置的模式不正确，实际使用时用户显示的界面与说明书不同。
11. 判图员放大功能可以脱出图像框
12. 判图员标注位置与人偶显示的位置不一样
13. 登陆失败后，登录按钮不能再次使用
14. 在本机屏幕显示模式下，进入显示员界面，报错0x5708，时间5月9日15：22分，
本机显示模式，与显示工作站显示模式，很难理解时什么意思
15. 登录查看员界面时出现bug，时间5月9日15：54
[image: 184620bc6290a51d22a2e71016aa186]
16. 查看员没有快捷方式查看下一张
17. 由于在自动判图模式下，扫描出的图像不需要判图员，导致查看员在筛选图象时，判图员ID筛选功能，没有不需要“判图员”的选项
18. 查看员筛选时，没有多选选项
查看员查看图像时，查看人偶图像，点击是否显示标图结果后，会变成方框，人偶图像结果会错位
[image: 4574844dff2342a2e8522a6fcd51db7]
。。。。。。。

抽数据处理计算机软件软件功能测试报告
时间：2022年5月20日
测试人：许欢，王磊
测试内容	要求指标	是否通过
模式切换	设备应同时具备自动探测模式和人工判图模式，可通过软件设置来切换两种工作模式	是
自动探测模式要求	在自动探测模式下，设备对被检人体进行自动检测，在设备主机屏幕或本地显示工作站上以人偶图像显示自动探测报警结果	是
人工判图模式要求	在人工判图模式下，设备将人体扫描图像与自动探测报警结果传送至远程判图工作站，判图员目视检测此人体图像并人工标记违禁物或其模拟物的位置，在设备主机屏幕或本地显示工作站上以人偶图像显示人工标记后的报警结果	是
用户分级控制密码及使用权限	管理员、维修员分级控制密码和不同用户的使用权限设置功能	是
开机输入操机员ID功能	开机输入操机员ID功能。ID号码由本机管理员以上权限者设置和通过网络设置；并可以通过网络和移动存储设备导入、导出已编辑好的ID数据；设置ID时关联姓名、分组、权限，并可通过设置屏蔽操机员ID功能	是
界面显示操控员操作面板和屏幕文本信息为图标或中文界面，并具备软件功能版本显示和查询功能	是
姿态提示	对站立在设备指定位置处的被检人员进行扫描成像，以视频、图形或声音等方式提示被检人员保持特定扫描姿态	是
图像分配	在人工判图模式下，具备将人体图像自动分配至指定远程判图工作站的功能，远程判图工作站大于等于两台；	是
	在自动探测模式下，具备将自动报警结果自动分配至指定本地显示工作站的功能，本地显示工作站大于等于两台。	是
设备连续成像功能	图像分配结束后，设备主机应能对下一名被检人员进行扫描，设备进行自校准时应不出现人体图像丢失或者不完整的情况	是
人脸识别	在人体图像上应对被检人员脸部进行模糊处理，以保护隐私	是
区分男女	设备主机上应具有男性和女性不同的扫描按钮，在人工判图模式下，可将男性和女性的人体图像分配至指定远程判图工作站	是
图像处理功能	对比度调整	是
结论：符合要求
抽验收报告：
客户：北京波普特科技有限责任公司    验收时间：2022年5月20日
验收方式：运行测试
参与人：孙文涛（客户代表）、孙过琳等
功能：
（1）	模式切换
（2）	自动探测模式功能
（3）	人工判图模式功能
（4）	用户分级控制密码及使用权限
（5）	开机输入操机员ID功能
（6）	姿态提示
（7）	图像分配
（8）	图像处理功能
项目验收结果：验收通过!

	Y

	不合格输出的控制
不合格和纠正措施
	Q8.7 
Q10.2 
	查有《不合格输出控制程序》，对不合格输出进行识别和控制，防止不合格输出的非预期使用或交付。
询问部门负责人称目前没有不合格的非预期使用情况。未发生投诉所引起的不合格。
软件测试中的BUG，已全部修复。
内审不符合1项，针对不符合进行了原因分析，制定了纠正措施并验证合格。
	Y

	环境因素识别
	E:6.1.2
	提供了《环境因素识别评价表》和《重要环境因素清单》 
识别环境因素时考虑了生命周期的观点、三种时态、三种状态等方面，运用了评分法评价了环境因素并确定了重要环境因素。 
重要环境因素：固体废弃物，火灾
环境因素识别、评价准确。
	Y

	环境运行策划和控制
	E:8.1

	识别的环境因素因素运行控制情况如下：
1、办公生活污水控制：直接排入办公区域所属市政管网
2、噪声控制：无明显噪声(噪声主要来源打印机、复印件、空调运行产生的噪声，环境影响很小，无忽略不计)。
3、固废控制：设计部有对办公产生的固体废弃物分类处理，按“可回收”和“不可回收”（如废硒鼓、灯管等），可回收放入“可回收”区，综合部定期统一处理，生活垃圾统一集中到指定垃圾桶内。经了解，如果不合格，直接退回供方，体系运行以来未产生不合格品。
4、节能降耗：企业有建立节约用水、用电制度，尽可能减少资源能源的消耗，要求工作人员节约使用纸张（非重要文件要求双面打印/复印），办公设备、设施有按规定要求使用，杜绝非正常使用，要求不得使用大功率电器。
5火灾控制：办公区域配备了烟感，灭火器，有效。未发现明显火灾和安全用电隐患。
	Y

	应急准备和响应

	E8.2

	编制了应急准备和响应程序，建立了触电应急预案，由综合部组织演练，提供了应急预案演习记录，演练时间  2022年4月20日
负责人：刘芳
参加人：全体员工
演习过程：1、班组长发现触电后打电话报告技术部应急小组，同时按相应常识先进行紧急处理。
2、技术部应急小组赶赴现场，在组长的统一部署下，负责传达作业人员紧急撤离命令，安全员电话联系专业人员到现场排除险情。
3、现场控制住后，组织人员进行人员伤亡和财产清点，并按规定进行上报。
演习效果：通过此次办公室演练，对车间作业人员及相关人员进行一次事故警示教育，检验作业人员掌握生产事故应急救援程序、运行内容的熟练成度，以提高施工工人处理应急事故的能力，到了预期的目的和效果。
评价人：郑秀芹

抽2022年5月23日火灾应急预案演练记录
一、2022年5月23日下午，公司举行了防火知识讲座并进行了消防演习，全体员工参加了培训。办公室经理介绍了火灾的种类、成因，并结合实际案例，着重讲解了火灾的预防、扑救和自救等知识，使大家认识到火灾的危害性、进一步提高了安全防范意识和灭火器操作技能。
二、演习过程：
1.通讯联络处接到空地处发生火灾的报告。
2.通讯组通知总指挥、副总指挥等公司危机管理相关单位迅速赶赴现场组织抢险工作，厂区响起“叮——叮叮——叮叮叮”的警报声，并通知消防队。
3.现场
1）员工一听到警报声立即从各自工作地点迅速撤离，用湿毛巾捂嘴，弯腰低头，疏散引导组组长引导员工按照“火灾紧急疏散图”标示的方向有序疏散，朝着“安全集合点”快速前进。
2）灭火行动组组长切断电源，查明起火部位，燃烧物质的性质，火灾范围，火势蔓延情况及路线发展方向。是否有人员被困，查清被困人员数量和所处位置。
3）公司义务消防队员提着灭火机围剿火势，两辆救火车飞驰而至，在厂区上空划响凄厉的警报声。
。。。。。。
效果评价：效果良好，全体人员消防意识有所提高，到目前无火灾事故发生。
评价人：孙国琳2022年5月23日
	Y

	监测和测量

	E9.1.1
	提供《监测与测量控制程序》写明了相关要求

提供《消防安全检查记录表》
检查项目：
消防器材的配置是否合理，消防栓、灭火器是否符合要求。安全通道、标识是否适宜。
现场易燃物品是否设有灭火器，焊接、安全用电等火灾隐患控制是否有效。
消防应急准备和响应措施是否有效。 
经查验，管理方案实施有效。 

查2022年1-3季度《管理体系运行检查和监督记录》，检查项目：固废处理、消防管理、安全预防
均符合要求。

依据行业特点，环境污染物对环境影响较小，故无需对环境污染物进行例行环境检测。
	Y

	监测、
分析与评价
	Q9.1.1
Q9.1.3
	公司通过质量目标考核、内审、管理评审等对体系的有效性进行评价。
1）提供了顾客满意调查表，并进行了分析。
2)对质量目标完成进行了统计，均完成，符合要求
3）通过内审中发现的不符合，确定改进措施并实施。
4）通过管理评审，提出改进措施，以便发现改进方向。
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
根据对应对风险措施评价分析，公司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。
	

	事件、不符合
纠正和预防措施
	QE10.2



	询问公司事故事件及不符合情况，自体系运行以来，均未发生重大事故、事件及不符合情况，也未发生相关方投诉情况。
查纠正、预防措施实施情况，体系运行以来内审不符合1项，已采取措施并验证符合。公司管理评审及日常检查发现的不符合情况，制定纠正措施及预防措施，并进行跟踪确认，保持记录。
	Y










	过程与活动、
抽样计划
	涉及
条款
	受审核部门：销售部     主管领导/陪同人员：陈西林
	判定

	
	
	审核员：朱晓丽   审核时间： 2022年11月6日
	

	
	
	审核条款：Q：5.3组织的岗位、职责和权限、6.2质量目标及其实现的策划7.1.5监视和测量资源8.1运行策划和控制、8.2.1顾客沟通、8.2.2与产品和服务有关的要求的确定、8.2.3、与产品和服务有关的要求的评审、8.2.4产品和服务要求的变更8.3产品和服务的设计开发，8.5.1生产和服务的提供、8.5.2标识和可追溯性、8.5.3顾客财产8.5.4防护8.5.5交付后活动8.5.6变更的控制8.6产品和服务的放行、8.7不合格输出的控制、9.1.2顾客满意
E：5.3组织的岗位、职责和权限、6.2环境目标、6.1.2环境因素、7.4沟通8.1运行策划和控制、8.2应急准备和响应
	

	组织内的角色/资源、作用、职责和权限

	Q/E5.3

	配备的资源：配备了电脑、电话、空调、办公桌椅等办公、交通及通讯设施，相关资源基本满足要求。
管理手册规定该部门主要作用、职责、权限包括：
a.负责市场开发，获取招标信息，依据招标文件要求去，制作投标文件，并参加招投标
b.掌握市场信息，组织对招标文件、标书、和销售合同的评审工作。
c.负责售前、售中、售后服务工作，及时了解顾客需求。
d.宣传企业形象，不断提高公司信誉和知名度，建立用户档案，做好Q/E5.3
跟
k.负责组织对本部门的环境因素的识别和评价。
m.负责对本部门有关的环境因素进行控制。
n.负责采购和销售产品的验证和放行。
。。。。。。该部门负责人基本熟悉本部门的作用、职责、权限，且上述职责、权限基本得到有效沟通和实施。
	Y

	质量目标及其实现的策划/环境目标及其实现的策划 

	Q/E:6.2

	销售部根据公司的总目标，制订了本部门的管理目标
1、合同评审率100%（评审数/合同总数）
2、（非顾客原因）准时交货率≥99%；（按实际发生统计）
3、顾客满意率≥95%（按顾客满意度调查得分统计）
4本部门固体废弃物集中处理率达100%。（实际发生统计）
5火灾事故发生率为零。（实际发生统计）
查见目标完成情况考核记录，目标已完成
查见“环境管理目标及管理方案”检查记录，目前管理方案完成情况良好。
	Y

	环境因素识别

	E:6.1.2

	销售部识别了审核范围内产品销售活动、过程涉及的环境因素，环境因素的识别、评价有考虑三种时态：过去、现在、将来，三种状态：正常、异常、紧急，以及环境的六个方面，识别的环境因素主要包括：潜在的火灾，水、电、纸张消耗，复印机、打印机使用时废气（含有氮氧化物）的排放；办公设备（复印机、打印机）适用时噪声的排放，固体废弃物（废灯管、硒鼓、废旧墨盒）的废弃，环境因素识别基本充分、齐全，查见“环境因素评价报”，经评价后确定的重要环境因素包括：固废的排放、潜在火灾。评价后确定的的重要环境因素通过制定目标及管理方案、运行控制和制定相应的应急预案等进行控制，基本符合要求。
  销售部协助综合部落实办公区域环境因素的识别和评价工作。
	Y

	监视和测量设备
	Q7.1.5
	企业产品销售过程属服务性质，公司目前的监视和测量工具主要是《销售管理制度》《销售过程检验规范》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，公司对于服务考核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。
	Y

	运行策划和控制/运行控制

	E:8.1

	产品销售和服务流程：客户需求→签订合同→采购→发货→售后服务
  销售部识别的环境因素因素运行控制情况如下：
1、办公生活污水控制：直接排入办公区域属在地市政管网
2、废气控制：办公区域无有毒、有害气体；
3、噪声控制：无明显噪声(噪声主要来源空调运行产生的噪声，环境影响很小，无忽略不计)。
4、固废控制：销售部有对固体废弃物分类处理，按“可回收”和“不可回收”（如废旧电池、硒鼓、灯管等），可回收放入“可回收”区，由综合部定期委托村委会进行统一处理，生活垃圾统一集中到指定垃圾桶内，查见“固体废弃物处置清单”，清单中有明确固废名称、数量、处置单位、处置日期等，可确保必要时进行追溯。
1、   5、节能消耗：企业有建立节约用水、用电目标考核制度，尽可能减少资源能源的消耗，要求工作人员节约使用纸张（非重要文件要求双面打印/复印），办公设备、设施有按规定要求使用，杜绝非正常使用，要求不德使用大功率电器。
6、安全管理：严格执行消防安全管理制度。消防设施状态正常。销售部员工因公外出或上下要求严格执行道路交通安全法等适用的法律法规要求，减少和杜绝各类交通安全事故的发生。
7、相关方控制：查见“致相关方的公开信”，有告知供方、顾客等相关所需遵守的环境要求（包括方针、目标、重要环境因素和不可接受风险，以及环境和安全注意和配合事项等），告知时间等内容。

销售部协助综合部落实办公区域识别的环境因素控制。
	Y

	应急准备和响应

	E8.2

	编制了应急准备和响应程序，建立了触电应急预案，由综合部组织演练，提供了应急预案演习记录，演练时间  2022年4月20日
负责人：刘芳
参加人：全体员工
演习过程：1、班组长发现触电后打电话报告技术部应急小组，同时按相应常识先进行紧急处理。
2、技术部应急小组赶赴现场，在组长的统一部署下，负责传达作业人员紧急撤离命令，安全员电话联系专业人员到现场排除险情。
3、现场控制住后，组织人员进行人员伤亡和财产清点，并按规定进行上报。
演习效果：通过此次办公室演练，对车间作业人员及相关人员进行一次事故警示教育，检验作业人员掌握生产事故应急救援程序、运行内容的熟练成度，以提高施工工人处理应急事故的能力，到了预期的目的和效果。
评价人：郑秀芹

抽2022年5月23日火灾应急预案演练记录
一、2022年5月23日下午，公司举行了防火知识讲座并进行了消防演习，全体员工参加了培训。办公室经理介绍了火灾的种类、成因，并结合实际案例，着重讲解了火灾的预防、扑救和自救等知识，使大家认识到火灾的危害性、进一步提高了安全防范意识和灭火器操作技能。
二、演习过程：
1.通讯联络处接到空地处发生火灾的报告。
2.通讯组通知总指挥、副总指挥等公司危机管理相关单位迅速赶赴现场组织抢险工作，厂区响起“叮——叮叮——叮叮叮”的警报声，并通知消防队。
3.现场
1）员工一听到警报声立即从各自工作地点迅速撤离，用湿毛巾捂嘴，弯腰低头，疏散引导组组长引导员工按照“火灾紧急疏散图”标示的方向有序疏散，朝着“安全集合点”快速前进。
2）灭火行动组组长切断电源，查明起火部位，燃烧物质的性质，火灾范围，火势蔓延情况及路线发展方向。是否有人员被困，查清被困人员数量和所处位置。
3）公司义务消防队员提着灭火机围剿火势，两辆救火车飞驰而至，在厂区上空划响凄厉的警报声。
。。。。。。
效果评价：效果良好，全体人员消防意识有所提高，到目前无火灾事故发生。
评价人：孙国琳2022年5月23日
	Y

	沟通/信息交流/沟通、参与和协商

	Q7.4

	1、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：
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。
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。尚未发生因交流、沟通不畅而导致体系运行受阻现象影响。
	Y

	运行策划和控制

	Q 8.1

	企业有依据产品实现过程的特点，有对产品销售和服务提供过程进行了策划，体系建立、实施之前，有配备相应的资源，并规定了运行的控制准则，并按控制准则的要求实施控制，体系建立后有对资源和流程进行优化，以满足体系运行的需要，产品实现策划的输出如下：
1、 质量目标及要求：见5.4.1审核记录；
2、产品销售和服务流程：客户需求→签订合同→采购→发货→售后服务
3、配备资源:包括人员、基础设施、资金、技术和信息等资源
4、策划了相应的体系文件；包括管理手册、程序文件等，识别并收集了与经营范围内产品相关的法律法规，如合同法、产品质量法、消费者权益保障法、GB/T20157-2006《信息技术 软件维护》GB/T20158-2006《信息技术 软件生存周期过程配置管理》GB/T8567-2006《计算机软件文档编制规范》GB/T9385-2008《计算机软件需求规格说明规范》GB/T 15532-2008　《计算机软件测试规范》GB/T9386-2008《计算机软件测试文档编制规范》GB/T28035-2011《软件系统验收规范》等。
5、规定了销售和服务活动运行准则，如岗位职责、销售和服务流程、销售服务检查规范、员工行为规范
6、相关的记录等
产品实现策划的输出基本充分。
	Y

	产品和服务要求的确定/评审
顾客沟通

	Q8.2.1-
8.2.3

	与产品有关要求的确认内容主要包括明确的要求，如产品名称、功能要求、交货期、价格、结算方式等；顾客隐含的要求，顾客虽没有明示，但规定用途或已知预期用途所必须的要求；相关的法律法规要求；企业规定的附加要求，如价格及付款方式、交付时间和让步承诺等,顾客要求主要通过销售合同的形式体现。

销售部有建立售前、售中、售后过程顾客的沟通和联络渠道，及时了解了解相关信息，合同签订前充分了解顾客的需求；合同实施过程中沟通和反馈产品质量、产品交付等问题，与客户保持密切沟通，听取客户反馈的意见和信息，并对顾客反馈问题做出回复和处理，合同完成后，严格履行合同各项售后服务要求。顾客反馈的一般性问题，由销售人员负责解决，不能解决的重大问题，要求销售部及时采取相应的应对措施，并及时报领导进行处理。体系建立实施后，尚未发生严重顾客投诉。

企业销售合同主要通过招投标、客户介绍等，查见“合 同 （订单）台 帐”。销售部负责人介绍，销售合同均为书面的文本形式，一般性的常规合同由销售部相应授权人对意向合同通过签字确认的方式即完成合同，价格、账期、售后年限异常时需报经总经理审批外，其他普通合同业务员自行处理。业务员自行确定：备货周期、是否有现货、价格等是否符合公司报价单要求。正常情况不需合同评审记录，特殊合同需经总经理审批，目前无特殊合同。

查1：北京波普特科技有限责任公司
签订日期：2022年3鱼人16日
产品：数据处理系统
写明了支付方式、执行期限、双方权利义务等有双方签字盖章。
有双方签字盖章

查2：吉林惠民通信息技术服务有限公司
签订日期：2022-4-4
产品：成像传感仪器
数量：1
写明了质量要求、付款方式、交货时间及地点等有双方签字盖章。
有双方签字盖章。

查3：北京波普特科技有限责任公司
签订日期：2022-4-12
产品：安检设备
数量：1
写明了质量要求、付款方式、交货时间及地点等有双方签字盖章。
有双方签字盖章。

另抽其他等销售合同，均保存完好，符合要求。上述合同均按期履行。
	Y

	产品和服务要求的更改

	Q8.2.4

	企业有建立合同/订单的更改的流程，合同/订单中产品和服务要求的更改由销售部负责管理，当客户合同要求变更时，填写“合同变更通知单”通知相关职能部门，并更新相关文件及时通知相关部门。自体系建立以来，没有发生合同更改的情况，如果需要更改，需对更改内容重新评审，并将变化的要求及时通知有关人员。
	Y

	产品和服务的设计和开发

	Q8.3

	产品和服务过程的设计和开发包括：依据特定的客户要求，合同订单等信息的变化，重新确定设计和开发销售和服务规范，产品接收准则；为适应市场竞争的需要，拓展营销渠道和营销模式；依据客户的服务特殊要求，变更固有的服务模式等。目前根据顾客要求进行采购、销售活动。销售产品、销售模式固定，销售和服务过程质量评价准则一致，均要求在销售合同和适用的法律法规框架范围内进行，不涉及产品和服务的设计和开发
	Y

	销售和服务提供的控制

	Q 8.5.1

	1、销售部获取销售信息，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。

确定了销售服务为需确认过程

2、监视测量资源：公司针对产品和服务的特点编制有岗位职责、销售和服务流程、销售服务检查规范、员工行为规范等作业规范。
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。
三、业务洽谈应遵守国家法律法规，不虚假宣传，承诺合理；网上及电话沟通：回复接听及时，言语礼貌，态度诚恳，合理承诺；现场接待：态度诚恳热情，
四、客户的定货要求及时评审，登记，合同签定及时归档，跟踪客户货物的采购，收货，发货及验货工作。。。。。。。
通过销售人员绩效考核、顾客满意程度调查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》GB/T20157-2006《信息技术 软件维护》GB/T20158-2006《信息技术 软件生存周期过程配置管理》GB/T8567-2006《计算机软件文档编制规范》GB/T9385-2008《计算机软件需求规格说明规范》GB/T 15532-2008　《计算机软件测试规范》GB/T9386-2008《计算机软件测试文档编制规范》GB/T28035-2011《软件系统验收规范》等国家法律法规要求及合同要求等接收准则。
审核获悉，销售部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。

抽验收报告：
客户：北京波普特科技有限责任公司    验收时间：2022年5月20日
验收方式：运行测试
参与人：孙文涛（客户代表）、孙过琳等
功能：
（1）	模式切换
（2）	自动探测模式功能
（3）	人工判图模式功能
（4）	用户分级控制密码及使用权限
（5）	开机输入操机员ID功能
（6）	姿态提示
（7）	图像分配
（8）	图像处理功能
项目验收结果：验收通过!

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，提供《特殊过程确认报告》
评估过程：销售服务    评估时间：2022年1月10日
评估内容：	
1）人员：人员已经进行了培训，符合要求。
2）设备能力：销售服务场所、电脑、打印机等销售服务设施销售服务满足要求。
3）作业指导书：销售规范/销售人员业绩考核制度/营销策划。
4）工作环境：销售办公工作环境及市场销售环境确保销售服务的有效进行
（1）	礼仪是否得体；                                       ■是           □否
（2）	销售人员服务态度                                     ■符合要求     □不符合要求
（3）	销售人员是否能有效沟通；                             ■是           □否
（4）	销售人员是否对公司销售的产品了解；                   ■是           □否
（5）	顾客要求是否被识别                                   ■识别         □未识别
（6）	销售人员考核及管理是否制定；                         ■是           □否
（7）	是否满足了顾客的要求                                 ■是           □否
（8）	是否对销售服务过程进行监视并保持记录；               ■是           □否
评估结论：特殊过程确认合格
参与评估人：姚现勋/郑秀芹/孙国琳

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。

9、自体系建立以来无合同更改情况
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。
销售过程控制符合策划要求
	Y

	标识和可追溯性

	Q 8.5.2

	销售过程控制符合策划要求
1、产品标识：采购的产品以自身的进场日期、产品名称、规格进行标识。 
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
	Y

	顾客或外部供方的财产

	Q 8.5.3

	审核获悉，企业无顾客提供的实物财产和外部供方财产，目前顾客财产主要包括顾客个人信息或知识产权等，要求对顾客财产进行识别、验证、保护和维护，未发现因顾客财产控制不当。询问该部门负责人熟知顾客财产的控制要求。
	Y

	防护

	Q 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：防潮、防火，防盗。
	Y

	交付后的活动

	Q 8.5.5

	产品交付后，应按销售合同要求履行交付后的服务，产品除满足国家相关法律法规要求外，还包括，如售后三包、安装、适用技术支持等，并通过定期和不定期收集客户反馈信息，针对顾客反馈的问题及时处理。
交付后的活动基本符合要求。
	Y

	更改控制

	Q 8.5.6

	销售部有策划销售和服务提供过程的更改控制，询问该部门负责人基本熟悉更改控制职责、流程和控制要求。体系实施后，尚未发生销售和服务提供过程的更改情况。
	Y

	顾客满意

	Q 9.1.2

	销售部主要通过不定期接受顾客信息反馈和定期发放“顾客满意度调查表”等收集顾客满意的相关信息。销售部于2022年8月实施了一次顾客满意度工作，查见“顾客满意度调查表”，调查项目包括：包装质量、价格、态度、售后服务，报告统计结果综合满意率为99，达到了质量目标要求。顾客满意度调查结果有提交本年度的管理评审。
	Y

	产品和服务的放行

	Q 8.6

	采购产品检验： 只要为办公用品采购，生产过程中原材料检验具体见生产部分。
销售人员与客户间建立微信沟通群，有问题在微信中说明/解决。
[bookmark: _GoBack]抽服务质量检查记录：
检查时间 ：2022.10.28  检查人员 ：张宏伟
检验项目	质量要求	检查情况	结论
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	合格
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	合格
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	合格
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	合格
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	合格
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	合格
商品的运输	及时和安全	及时和安全	合格
订购商品的验收	所有订购商品经客户验收合格。	对所有订购商品交付至客户指定处，客户签收，合格
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%	合格
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%	合格
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合格
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%	合格
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	合格
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	合格
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	合格
结论：检查合格
另抽其他月检查表，符合要求。

部门负责人9月考核表
被考评人：姚现勋     部门：销售部    岗位：经理    
考核内容：工作完成情况、纪律作风、工作态度3个部分，共计30项
合计:98分
另抽其他人月度考核，符合要求
顾客满意度调查见9.1.2
服务的放行受控。符合要求。
	Y

	不合格输出的控制

	Q8.7

	企业提供的《不合格品控制程序》中规定了对不合格品的标识、隔离、记录评审和处置的控制要求。
组织采购产品验收相关文件规定，采购/销售产品交付客户指定场所后，客户组织产品验收，验收过程中发现不合格品直接退回供方单位，并要求做好验收确认记录；销售和过程中不不合格以口头、书面信息向相关责任部门/人员反馈，并责令改进,如道歉等。未发现批量的采购/销售产品不合格,以及销售和服务过程不合格。
	Y

	不符合纠正措施
	QE10.2

	企业相关责任部门对职责分工范围内不合格产生的原因进行分析，并针对原因制定相应的纠正和纠正措施.
1、综合部有针对本年度内审中发现的不合格项，相关责任部门对不合格的原因制定了相应的纠正和纠正措施。
2、综合部有对顾客反馈（含投诉）及时制定相应的纠正和纠正措施
3、销售部有对销售和服务过程中发现的不合格、以及采购和销售产品质量不合格制定相应纠正和纠正措施。
  产品和销售和服务过程监视和测量过程中有导入风险思维，主要有通过加强员工培训，加大监督和检查力度等措施，以达到预防措施的目的。
	Y



26 / 26

image2.png
IREIEENRE, BRHIR...

SRR ®) §210)

E‘\E!ﬁiﬂ‘)‘ 1T, R A E R
A

EEI AR

e
o T R
e





image3.png
" (o)

HERIE: 155552





image4.png
=l rEEEE

B

BEID:
DEV001_20201109_15092

B
EATHE
HEAE:
DEV0O1
B

HER:

zq

HEEIEATR:
2020-11-09 15:09:30

rEEE
vEEE FEEE AEES
SESTREER

{16 ATHEER
26 BIAESR

=

%
&
@

34,

BRI





image1.png
HR{EBUGLIST

55 | G FAGE BAER
1 N8 ) R Zilid EEEH
2 RELliil it :2 ATEE EESETS)\RGRAE
) ; EEEGe it te pEn ERSMUTER
4 |Emnpraressny SEesk GasuE I - = it EENtn ESAREETENTFEE
S " _ S =45 [SHERBIERNDE ERANARERRRTE v
e L B At
RiSbug. ABENREHEREEATEE BALT]
6 |ATEEERT mamses #EATEE. snEREE S BRI |FEEDERETE. AT, SRHEE— Az AT ATREEF L. FEBE
SATHEARE. BEAnEReT
BAARERIELS REEEER/IRERE
7 |EnsmseznE. BMARESNATIZEREE S G (977 AEERESES A RERSLAS. RE FEi mErnEE
B
s gﬁﬂﬁémﬂ‘m”“- CPITTERE) Bt A o EEERE NG EERPE AR At A SREEESRS B TARRRHNIRS
C L 5 _FUARE STEREaD ERE RREIRE FET FEEEeeam _
ERSZERH. SEARAR ATEAE LELRE FEAAE ABE|L, - . Ssnsames SEAREE ATEG
10 | A =g AR BRSO RER At i ]
T [m@seessrErEs SEEESGE SUGEREE ERE =3 FET O AR fnRa AR BEE
mrapEaE TEREroRGIEE e
. e EEmeLCHE |G KEERSEAFAELESERET. HRE ;
B |FrCED T (TEITG, 2 B Pl EBfHEEFANAGRENKS. Ren e
R
SERERRNGT MAEENT ZEEUEEARA EEEENS KN
13 [FEA—EST KAFCER. RRERSARE S RHUREATENZ|TAEANE |RESAENTRIROLIRL FEi mErnEE

&





image5.png




