[image: ] (
ISC-B-II-12(05
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
	[bookmark: _GoBack]受审核部门：人事部     主管领导：刘文彬   陪同人员：陈建明
	判定

	
	
	[bookmark: 审核组成员不含组长][bookmark: 审核日期]审核员：陈芳     审核时间：2022年11月06日 
	

	
	
	审核条款：5.3，6.1，6.2，7.1.2，7.2，7.3，9.1.1，10.2
	

	职责 
	5.3
	——人事部有1名员工。
1）进行人力资源规划制定和分析及岗位职责的制订；
2）负责员工招聘；
3）负责薪酬福利管理；
4）负责员工培训；
5）负责公司综合考核的管理；
	Y

	风险和机遇控制措施
	6.1
	——依据程序文件，
1）用工法律风险：严格执行档案管理制度，专人负责管理，严格履行交接、借阅签字审批手续；加强员工相关法律法规学习，及时与员工进行沟通交流，加强员工内部管理，严格遵守公司保密制度；
2）员工招聘风险：随时储备一些员工应聘信息，根据生产需要及时满足人员招聘需求；
3）人员流失风险：加强人力资源管理，严格履行离职申请审批、交接手续；加强员工企业精神与文化教育，合理解决员工需求，稳定员工状态；
4）员工培训风险：认真执行培训管理制度，加强跟踪监督检查，实现培训预期效果。
	Y

	目标及实现
	6.2
	——质量目标：
招聘到岗率达到80%；培训合格率达到97%；
绩效考核执行率98%，保证薪酬发放的及时、公平、准确及合理性；
劳动合同、档案、社保及住房公积金等按公司规定完成率达到98%。
考核方法：
招聘：报表——员工招聘需求申请表、面试评估表；
培训：培训计划、培训记录及评价表；
绩效：绩效考核方案，KPI考核记录表（打分）；
薪酬：薪资确认单；
劳动合同、档案、社保及住房公积金：报表——劳动合同登记表、花名册、社会保险及住房公积金登记表。
上半年目标全部完成，考核方法适当。
	Y

	人员
能力
意识
	7.1.2
7.2
7.3
	——公司共有21人，查看《花名册》，上社保人数为16人，查看社保缴纳记录； 
详见《职位说明书》，抽查：
	销售顾问：负责记录潜在客户信息，随后做好跟踪服务；主动热情接待来店客户，耐心解答客户的提问；负责协助客户办理各种购车手续、试乘试驾、选车、定车、交款、验车、交车；负责向客户介绍我公司售后服务部、推荐汽车装饰、保险、签订商品车销售单后，负责带领客户前往收银处结算、代办全部购车手续；根据开票日期提交详尽的客户档案，要求准确记录。
——满足《岗位职责和任职条件》中规定的能力要求，确保其能胜任所从事的工作；
查阅《岗位职责和任职条件》，对总经理办公室：总经理。行政部：行政经理、人事部：人事经理、人力专员等职位。财务部：财务经理、出纳、会计职位。销售部:销售顾问职位。售后部：保险出单员等职位。

——检查相关人员的资质：
电工
王津波  电工作业类  证书编号：T110221197311094017 
有效期至2025年11 月17日。
——公司通过加强培训、宣导和考核方式，来增强员工的各种素质及管理意识。
——2022年初公司销售及售后人员参加厂家组织的销售流程及售后服务要求的培训，缺少培训 记录，建议今后对培训记录加强管理。
——人事部对新入职员工进行培训
2022年5月新入职销售部人员2名，于2022年5月6日进行了新员工培训，有签到表；
2022年7月新入职销售部人员1名，于2022年7月4日进行了新员工培训，有签到表；
2022年8月新入职销售部人员2名，于2022年8月1日进行了新员工培训，有签到表；
2022年9月新入职财务部人员1名，于2022年9月5日进行了新员工培训，有签到表；
新入职人员全部按规定签定劳动合同，上社保，除实习人员全部上公积金；
	Y

	监视测量
分析、评价

	9.1.1
	——根据部门质量目标情况，查二、三季度招聘到岗率统计表，到岗率分别为97%、98%，
——根据部门质量目标情况，查培训统计表，培训合格率到99%；
——根据部门质量目标情况，查月度绩效考核表，绩效考核执行率到99%；
——根据部门质量目标情况，社保及公积金缴纳、劳动合同签订、档案等100%完成。
    针对部门质量目标的达成情况，进行梳理汇总分析，均达到了要求，目标完成情况良好
	Y

	纠正措施
	10.2
	——个别阶段出现人员出勤率略低的情况，因北京朝阳区疫情不断且较为严重，不同程度限制了人员正常上班出勤，影响了业务开展。针对上述情况，公司能够紧跟北京和朝阳区疫情动态，合理调配部门和人员，做到早准备、早安排，有效规避了风险，确保了将疫情的负面影响到最低，不影响业务开展。
	Y
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