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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：行政部   主管领导：尹雪    
	判定

	
	
	审核员： 赵丽萍          审核时间：2022.12.14
	

	
	
	审核条款：
Q:5.3/6.2/9.2/10.2
	

	组织的岗位、职责权限
	Q5.3

	通过远程视频与负责人沟通了解到,本部门主要职责：
a）负责质量管理体系文件管理及对外来文件有效性进行识别；
[bookmark: _GoBack]b) 负责记录的归口管理、建档工作；
c) 协助总经理落实管理职责，并协助实施管理评审；
d）负责人员配备及人员培训的实施和管理；
e）协助管理者代表组织内部质量审核；
f)按规定对本部门的管理目标完成进行分析评价，改进和提高，确保年度目标达成。
询问行政部负责人尹雪，职责明确。
	Y 

	管理目标及其实现的策划

	Q6.2

	----分解到本部门目标为：
员工培训率100％（计算方法：培训数/计划数×100%）
规定了计算方法及统计周期
----查看2022.10.8目标完成情况统考，均符合指标要求。，符合要求。
	Y

	内部审核
	Q9.2

	公司制定《内部审核控制程序》，对内部审核方案策划规定：
1.频次：内审每年至少进行一次，两次内部审核的时间间隔不超过12个月。
2.方法：集中式按部门审核。
3.职责：体系负责人组织内部审核活动。
4.策划要求：范围、准则、工作分配等。
5.报告：体系负责人在内部审核结束及纠正措施完成后应向总经理报告审核结果。
6.提供了《年度内审方案》，计划内容有：目的、范围、审核准则，审核时间2022年5月。
查阅内部审核有关记录
1. 提供了审核组名单：组长：李翔 组员：尹雪 审核时间：  2022年5月10-11日
3.审核范围：管理手册覆盖的所有部门及过程；
4.审核准则：GB/T19001-2016《质量管理体系 要求》、公司管理体系文件、适用的法律法规、产品标准等。
5.提供了《内审首次会议签到表》，参加人有各部门负责人等。
6.提供了《内审检查表》，经查阅对照，受审核部门涉及条款与公司管理体系职责分配相一致。
审核计划安排合理，审核记录基本满足要求。
提供了《内审不符合报告》，不符合GB/T19001-2016 标准7.5.3条款。
7.提供《审核报告》审核报告中包括审核目的、审核范围、审核依据、审核内容摘要、审核结论等内容，对审核过程进行了综述，对公司管理体系的符合性进行了评价，针对不足部门提出了建议改进即：对于审核中发现的不合格，部门应分析不合格原因，提出纠正和纠正措施计划，组织相关部门人员进行管理体系标准条款学习，进行不符合项整改，组织相关内审员对整改后的情况进行跟踪验证，确认纠正及纠正措施有效，体系的建立、运行符合管理体系要求。
审核结论：体系运行基本符合标准的要求，且运行有效。
各审员没有审核自己部门工作，具有独立性。
	Y

	不符合和纠正措施

	Q
10.2

	企业通过过程的监视和测量、绩效考核、内审、管理评审等方式和机制，确保质量管理制度有效执行。
企业经过策划，采用对产品的监视和测量，对不合格品控制等来证实产品的符合性。
企业制定《不合格输出控制程序》、《纠正措施控制程序》、《预防措施控制程序》、等，通过分析实际存在的或潜在的不符合的原因，制定纠正和预防措施，并验证其效果，以防止不符合的发生／再发生，实现持续改进绩效的目的。
对内审中的不符合，采取了纠正措施，并验证；
查持续改进：
a. 通过管理体系运行，管理方针、目标的实施，内审、管理评审进行持续改进；
b. 通过数据分析、纠正、预防措施实施达到持续改进；
c. 通过顾客满意度调查，改进、提高产品质量，满足顾客需求，达到持续改进的目的。
管理评审提出改进措施正在实施过程中。
	Y
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