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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：销售部    主管领导：申建华    陪同人员：黄敏
	判定

	
	
	审核员：文波     审核时间：2020.7.15
	

	
	
	审核条款：
QMS:5.3组织的岗位、职责和权限、6.2质量目标、8.2产品和服务的要求、8.5.3顾客或外部供方的财产、9.1.2顾客满意、8.5.5交付后的活动、

	

	组织的岗位、职责和权限
	Q5.3
	审核过程了解到部门主要职责：负责订单评审、顾客财产管理、顾客满意度调查、售后服务等
与部门负责人交流发现其对部门职责权限基本掌握，部门职责得到合理分配，未发现因职责不清责任不明而造成体系运行失效的情况。

	合格

	目标
	Q6.2
	部门主要目标：                                                   2020.6.10日考核
合同履约率达100%                                                100%
顾客满意度达95分以上                                             96.1分
考核情况：经查2020.6.10质量目标分解考核表，各目标达成要求。
	合格

	产品和服务的要求
	Q8.2
	销售部负责人介绍沟通方式：主要是电话、资料传递、招投标会、交流会等形式宣传本公司有关产品及公司的有关信誉等。
针对合同洽谈、签订、履行过程中的问题，及时电话联系，明确各自的要求，执行合同。
目前沟通效果良好。
公司主要通过招标会、客户的走访、交流会等了解市场的需求状态。主要以招标文件、合同、电话等形式确定与产品有关的要求，均已保存或进行相应的记录。
由销售部内勤直接对顾客要求进行识别、确认，对于存在的问题直接提出和顾客进行交流沟通。然后由销售部经理组织人员评审，现场合同评审记录，经评审能满足要求后由总经理或其授权人签字并加盖公司印章，然后回传给顾客。
抽1）查2020.5.5日的订货合同书，包括了如下内容：客户名称：江西樟树黄勋，产品名称：二门衣柜，型号规格：800*520*200mm，数量：4套；；交货期限：2020.5.18，在合同中明确了质量标准、运输、费用结算、付款方式等要求，查合同评审记录表，2020.5.4日黄敏、邬忠、申建华、刘观李等评审，可以签订该合同，同日经总经理批准盖章后回传了顾客。
2）查2020.4.10日的订货合同书，包括了如下内容：客户名称：揭阳市黄海童，产品名称：大班台，型号规格：203# 1.6M红色（1600*800*760mm），数量：1套；交货期限：2020.4.26，在合同中明确了质量标准、运输、费用结算、付款方式等要求，查合同评审记录表，2020.4.9日黄敏、邬忠、申建华、刘观李等评审，可以签订该合同，同日经总经理批准盖章后回传了顾客。。
3）查2020.6.8日的订货合同书，包括了如下内容：客户名称湖南祁阳陈一峰，产品名称：会议台，型号规格：306# 3.6M浅色（4200*1500*760mm），数量：1套；交货期限：2020.6.20，在合同中明确了质量标准、运输、费用结算、付款方式等要求，查合同评审记录表，2020.6.7日黄敏、邬忠、申建华、刘观李等评审，可以签订该合同，同日经总经理批准盖章后回传了顾客。。
4）查2019.7.25日的订货合同书，包括了如下内容：客户名称：江西南丰曾春香，产品名称：电脑台，型号规格：901# 1.4M红色 1400*700*760mm，数量：2张；交货期限：2019.8.19，在合同中明确了质量标准、运输、费用结算、付款方式等要求，查合同评审记录表，2019.7.24日黄敏、邬忠、申建华、刘观李等评审，可以签订该合同，同日经总经理批准盖章后回传了顾客。
再抽其他办公桌椅等家具产品的订货协议书，经合同评审后签订。
以上评审均在签订正式合同之前进行。
销售部经理介绍：目前尚未发生合同更改的情况，询问对更改情况的控制较为明确清楚。
产品要求的评审基本符合标准要求。

	合格

	顾客或外部供方的财产
	Q8.5.3
	公司在设计服务过程中不涉及顾客提供的任何产品、知识产权。顾客的个人信息，公司将其作为商业秘密，做到不外泄，经询问，无顾客的个人信息丢失和泄漏情况发生
公司对顾客的私人信息或有关技术要求均通过专用硬盘区域和配置的专用档案柜予以保存，确保了顾客信息的丢失和泄漏。
目前公司无实物顾客或外部供方财产。

	合格

	交付后活动
	Q8.5.5
	如客户在使用过程中出现问题，先通过电话进行解决，如远程无法解决，派专人到客户现场实地协调解决。

	合格

	客户满意
	Q9.1.2
	公司编制《顾客满意度控制程序》，通过拜访、电话、电邮、问卷等形式，收集顾客反馈信息，监视顾客满意程度，评价体系的有效性，寻求体系改进的机会。
提供如客户：江西樟树黄勋、湖南娄底罗氏匠工、湖南贵阳黄海童等10家顾客的《顾客满意度调查记录表》，调查包含：质量、交货期、服务、价格等指标，满意程度分为很满意---不满意等四个档次。从提供的调查表来看，客户对组织评价均为“很满意”、“满意”。
查见2019.12.25日的《顾客满意度调查分析》，对顾客满意度指标完成情况、顾客建议改进方向等予以分析汇总，售后服务：很满意一共为：8份，满意为2份；经评价测算客户满意度得分96.1分。
企业对顾客满意度的调查、分析利用进行了策划并实施，基本符合标准条款的要求。
	合格
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