[image: ]北京国标联合认证有限公司			
 (
ISC-B-I-19 管理体系审核记录表(03版)
)        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：招标部  主管领导：钟丽仪      陪同人员:丘永新
	判定

	
	
	审核员：李京田        审核时间：2020.11.7
	

	
	
	审核条款：

	

	组织的岗位、职责权限
	Q5.3


	招标部职责包括：
1.负责公司承接招投标代理服务工作。
[bookmark: _GoBack]2.负责组织对服务实现过程的策划、质量计划的编制，对招投标代理服务项目的实施、监督、检查和验收，对不合格品进行有效控制并制定合理处置方案；
4.组织制定操作规程和工作标准及所需的质量记录，提出评价考核奖惩办法并组织实施；
5.负责公司现场安全清洁管理，做好文明规范服务，并对顾客财产负责；
6.负责检验状态标识的实施、标识及可溯性的控制；
包括以上职责在内的具体内容在公司《管理手册》中描述。
招标部职责审核期内无变化。
岗位职责在公司《岗位任职要求》中明确规定，通过文件下发和传达等方式在公司内部贯彻和沟通。 
经远程询问招投标代理服务作业人员的回答与文件规定一致。
	

	目标和方案
	Q6.2

	执行《管理手册》及《方针目标管理制度》
提供目标考核情况统计：
  招标项目交付合格率100%
招标项目交付及时率100%；
顾客满意率≥95%

提供1-10月考核结果，目标均完成。考核人：丘永新
	

	运行策划和控制



招投标代理服务的控制


产品和服务的放行

	Q8.1



Q8.5.1


Q8.6
	
范围： 招投标代理服务 
1.规定产品目标和要求
招标项目交付合格率100%
招标项目交付及时率100%；
顾客满意率≥95%              
2.提供了《合同评审控制程序》、《招投标代理服务管理规范》、《招投标代理作业指导书》、《招投标代理服务作业指导书》、《招投标代理服务员工礼仪规范》对招投标代理的服务、项目和合同应进行质量策划。公司对招投标代理服务 实现进行策划，质量目标已达到顾客要求；
执行标准：
GB/T 19000-2016 质量管理体系 基础和术语	质检总局	2017.7.1
《中华人民共和国招标投标法》主席令9届第21号	全国人大	1999年8月30日
《中华人民共和国政府采购法》中华人民共和国主席令第68号	全国人大	２００３年１月１日
3. 服务流程：
管理流程：
招投标投代理服务流程：
[bookmark: _Hlk22238300]签订招投标代理合同→采用公开竞争性谈判采购请示→项目备案→发布公开竞争性谈判公告→竞标单位报名→编制竞争性谈判文件→竞争性谈判文件会审→竞标单位领取竞争性谈判文件→开标→评标→定标→发布成交公示→打印发放成交通知书
关键过程及特殊工程为：招投标代理服务过程
4为实现产品质量目标配置了相应人员、编制了相应的服务作业文件：、服务准则、记录，符合要求
5.提供有招投标代理过程控制记录，二阶段细查
6提供有招标特殊过程确认记录，二阶段细查
7提供有完整的招标服务过程放行，及中标记录，二阶段细查

	

	
合同评审、客户沟通外部供方的控制
	
Q8.2
Q8.4
	
负责人介绍沟通方式主要是电话、传真、资料传递、公司网站、广告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。
主要业务以招标文件、订单、合同、电话、邮件、传真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。对顾客的要求由业务部办公人员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，在合同签订前在公司微信群内对合同的要求进行评审。
提供有合同台账，招标合同评审记录等，齐全。
公司的采购主要是办公用品、劳保用品的采购，提供有采购合同及采购发票，齐全

	

	不合格控制
	Q8.7
10.2
	
公司执行《不合格品控制程序》对不合格品和不合格服务进行识别和控制。
查《不合格服务处置单》，负责人讲：通过顾客满意度调查和平时的监督检查，未发生顾客投诉。
最终交付给顾客的服务未发生不合格。 
提供有不合格处置单1份

	

	顾客满意度
	Q9.1.2

	公司通过电话，走访等形式，接受顾客反馈，了解顾客顾客满意度信息，发放调查表对顾客满意度进行定量测量。
 顾客满意度为98分

	

	是否具备二阶段审核结论

第二阶段重要审核点等相关内容
	
	通过一阶段对受审核方的远程巡视和观察，对管理体系绩效要求有重大影响的过程、活动、场所和现场运行进行观察、巡视及总体性评价，组织具备二阶段审核条件，可进行二阶段审核。

二阶段重点审核：
Q:招标控制过程、销售过程等
重点审核部门：综合部、招标部
重点审核过程：风险识别评价、运行过程、监视和测量、等。
重点审核场所：办公场所、销售场所
审核时间：2020年11月11日 上午	-- 2020年11月11日 上午	0.5天
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