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	审核条款：5.3，6.1，6.2，7.1.2，7.1.3，7.1.4，7.1.6，7.4，7.5，9.1.1，9.2，10.2，10.3
	

	职责

	5.3
	——行政部有1名员工陈建明，同时为经理及管理者代表。
1）	负责设施和工作环境的具体组织与实施及服务质量监督检查；
2）	负责公司的行政事务、后勤保障、工作环境、设施、安全保卫、公共事宜、会议组织等管理工作；
3）负责物品采购、设备维护、保洁、保安、公务用车、日常检查。
4）	负责建立和保持质量管理体系及监督管理工作；负责贯彻实施并保持公司质量方针和质量目标，确保实现本部门的质量目标；
5）	负责公司文件、记录的监督与管理和规章制度的建立和监督执行；
6）	协助领导开展公司质量管理体系内审和管理评审，纠正和风险分析和应对措施的制定、监督和实施验证。
	Y

	风险和机遇控制措施
	6.1
	——风险策划及措施：
1）用电风险：严格执行用电相关管理制度，抓好日常落实；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，严格遵守公司用电制度；
2）消防火灾风险：严格执行消防火灾相关管理制度，抓好日常落实；加强员工相关学习培训，落实责任制，确保消防安全工作的有效落实；
3）质量管理风险，编制质量手册、程序文件等质量文件，及时进行宣贯学习培训并考核，提高全体员工质量意识，做好质量管理工作；
	Y

	目标及实现
	6.2
	——质量目标：
内审、管理评审：按时完成率达到100%；
全年安全管理无事故。
考核方法：
内审、管理评审：制订内审、管理评审计划，内审、管理评审检查记录，内审、管理评审报告，按时完成率达到100%；
全年安全管理无事故：制订安全管理制度，安全管理培训计划，安全管理培训记录及考核，维修现场管理制度。
上半年目标全部完成，考核方法适当。
	Y

	人员
	7.1.2
	——行政部有1名人员
部门人员在明确岗位职责基础上，经相关培训并严格按要求进行招聘任职。

	Y

	基础设施
	7.1.3

	—— 查《质量手册》、《程序文件》和设施现场，主要有销售展厅、售后服务接待处、客户休息区，儿童游乐区，办公室等，管理制度健全，管理正规，符合要求。
	Y

	过程环境
	7.1.4

	——查办公环境干净整洁，适宜办公及车辆销售活动。公司注重人的因素：包括工作方法、安全规则和指南、企业文化建设等,充分调动员工积极性，充分创造良好工作氛围等。
	Y

	组织知识
	7.1.6
	——查知识管理
组织重视知识管理，采取培训和交流等方式，及时给顾客与员工灌输的理念：北京鸿都瑞通ARCFOX已正式起航，秉承"The best or nothing--心所向 驰以恒"的品牌理念，以服务为先，客户为重，让每一位顾客切身感受ARCFOX的优秀品质，实现与客户共赢。
	Y

	沟通交流
	7.4
	——查沟通交流
通公司管理层和员工，日常通过沟通了解员工目前工作现状，对部门及公司存在意见，哪些需要改进的地方，沟通能够做到充分到位。
	Y

	文件化信息
	7.5
	——今年3月份根据新版标准制定了新版质量手册编号HDRT/SC-2022  A/0版编制:陈建明，审核：张少珉，批准：刘恩顺。
——编制了《文件控制程序》（包含在手册中）,提供了‘文件控制程序’编号：HDRT/CX01，。提供了其‘文件发放回收记录’，符合《文件控制程序》的要求。根据文件规定,编制和识别了相关的文件。
——提供了《受控文件清单》,包括：质量手册、程序文件，三层次文件。
——检查文件的编制、审核、批准、识别，文件的识别通过文件的编号，抽样：
查《销售部展车、试乘试驾车、待售车辆管理规定》 编号：HDRT/0202/201011
符合《文件控制程序》中三层文件编号的要求, 编制：销售部
审核：张少珉 批准：刘恩顺。2022年1月实施；符合‘文件控制程序’中对编审批的要求。
——检查文件的发放、使用情况：
提供了《文件发放收回记录》
——文件的修改。
这次文件改版，有文件修改单。
——检查外来文件
    提供“ARCFOX汽车使用说明书” 	等均为最新版本。
——检查作废文件
新版手册和程序文件最新发布，目前 无作废文件。
——编制 《记录控制程序》, 规定了目的、范围、工作程序等内容，包括编制、填写、收集、保管和归档，贮存、检索、处理等要求。
——提供了《记录清单》，清单内容包括：序号、记录名称、编号。如：
	培训记录 行政部室，保持期限：三年
	销售合同、销售部，保存期限：15年
	供方业绩评定表，客服（配件）部，保存期限：三年
——查记录的储存使用及保管、检索、标识和作废。
	记录的储存使用及保管均在各部门，管理体系运行记录符合规定要求：记录内容真实、清楚、正确、有标识并达到可追溯，未遇有记录更改情况，记录确定了保存地点、保存期限，保存环境适宜，检索简便，保存期限适宜。
	Y

	监视测量
分析、评价
	9.1.1
	——监视测量包括： 
2022年消防检查表；
2022年保洁消毒卫生日常检查表；
有分析，有总结，利用饼形图，柱形图分析满意度和绩效，形象直观且有效。
	Y

	内审
	9.2
	——依据《内部审核管理程序》的要求，每年组织至少一次内部审核，时间间隔不超过12个月，以确定质量管理体系是否：符合服务实现策划的安排、GB/T19001-2016标准的要求及公司所确定的质量管理体系的要求；得到有效实施与保持。
——查年部审核计划，计划编制时间2022年7月6日，对审核目的、审核依据、审核范围、审核组组长、审核组成员进行描述。计划中包括编制、审核、批准环节负责人签字和日期。
——检查陈建明等内审员经过了相关的培训。
内审时间是2022年7月15日，审核组长：陈建明，组员：刘文彬、任子阳、张少珉、邵景森。审核部门包括公司全部部门，覆盖除8.3以外的全部条款。没有本部门人员审核自己本门的情况。
见有2022年度内部审核首次、末次会议签到表，均为本人手签。
——查每个部门内审检查表，能够按照审核计划实施内部审核，对审核的条款内容均由记录。
——查内审报告，此次审核中发现一般不合格1项：
针对不合格采取了纠正措施，和整改记录，纠正措施有效。
	Y

	纠正措施
持续改进
	10.2
10.3
	——通过内部审核，针对发现不符合，认真整改，对相关部门下达整改措施。根据整改结果来看，相关方面均得到了有效的改善。自体系建立运行正常。
2022年内审该部门未发现不符合项。
公司无任何重大伤亡死亡事故、无违法违规事件发生；无顾客及相关方投诉。
公司通过质量目标、审核结果、数据分析、纠正措施、管理评审等，不断寻求对质量管理体系进行持续改进的机会，以促进和保持其有效性
	Y
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