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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：业务部       主管领导：                  陪同人员：
	判定

	
	
	[bookmark: _GoBack]审核员： 王志慧          审核时间：2019.12.
	

	
	
	审核条款：
	

	组织的角色、职责和权限

	QEO5.3；
J4.3
	业务部的岗位职责和权限如下：
1）负责公司标书评审、组织投标，工程合同的签订、跟踪及合同管理、顾客满意度调查。
2）负责工程主要物资的采购，对工程主要物资供方的评定工作，选择确定合格的供方，确保所采购产品符合规定的要求；
3）负责对与工程活动有关的要求进行确定；确定与顾客/相关方沟通所需进行的活动，做出与顾客/相关方沟通的有效安排并予以实施。
4）收集顾客的反馈意见，包括顾客抱怨、问询、合同或订单的处理包括对其修改
5）负责绿色环保材料市场信息收集、整理、分析；回访和顾客满意度调查；
6）负责本部门的环境因素识别，完成本部门目标、指标和环境管理方案的实施；
7）负责对本部门的危险源进行辨识、风险评价和控制措施的确定，提出职业健康安全管理方案并实施。
……   
业务部负责人对部门职责清楚。
	

	产品和服务的要求
	Q8.2 
J(6.2-6.3)
	公司在管理手册中明确了与顾客有关的过程控制方法，该公司主要服务为资质范围内的化工石化医药工程设计、建筑工程施工总承包、建筑机电安装工程专业承包、实验室成套设备安装。公司业务来源主要通过投标获得，依据国家标准、合同及顾客要求进行施工，与产品和服务有关的要求主要体现在与顾客所签定的合同中。
公司确定并收集了产品质量法、合同法、建筑法、消费者权益保护法等相关法律法规，将其中的相关要求作为与产品有关要求的补充。
业务部采用上门拜访、会议、报告、函电、计算机网络等方式与顾客进行沟通。了解客户要求的产品的相关信息；问询、合同或订单的处理，包括对其修改；顾客反馈，包括顾客抱怨；处置或控制顾客财产；当有重大异常时，制定有关的应急措施及客户特定的要求；

对市场进行调研，定向顾客提供的产品和服务的要求，从以下几个方面来确定与服务有关的要求：
（1）顾客对产品规定的要求,包括产品项目内容、技术、进度和费用要求以及设计、策划后期服务要求；      
（2）与产品有关的法律、法规要求；
（3）公司确定的其他附加要求,如保密、特殊资历等
顾客有合作意向时或发放招标文件时，介绍公司服务项目，了解顾客要求，并结合国家标准和公司技术规范进行确定，且明示在合同或订单上，确定顾客对产品的具体要求。
查见《合同台账》有客户名称、项目名称、项目地址、联系人电话、签订时间等
1. 全椒县六镇镇土地增减挂项目郑桥村安置房工程（一期）建设工程施工合同 全椒县六镇镇人民政府全椒县六镇镇桥村境内  签订日期：2019.9.9
2.工业建筑厂房钢网架结构1#~3#厂房工程  安徽兴达动力科技有限公司全椒县经济开发区签订日期：2018.10.16
3.全椒县马厂镇三合村省级美丽乡村建设工程项目（道路管网铺设工程）全椒县人民政府   全椒县马厂境内  签订日期：2019.2.16
4.全椒县2018年五个老旧小区改造项目（二标段）慈济中学教师宿舍楼新华村釜山新村   全椒县城乡规划局   合同签订日期：2018.8.3
5.双创产业园人行道、绿化等配套工程施工明光同兴投资发展有限公司   明光市  2018.6
6.全椒县城乡规划建设菜场巷、望屏巷、大桥巷、电厂北巷、电厂南巷改造工程     全椒县城内   2018.7   
7.全椒县襄河镇河东新村四期安置房工程全椒县襄河镇八波村民委员会襄河镇八波村境内    2017.10.28
8.全椒县古河镇人民政府全椒县2018年第七批城乡建设用地增减挂钩试点项目折旧地块复垦工程    全椒县古河镇  2019.9.6
9.明光市自来桥镇人民政府明光市自来桥镇行政服务中心建设工程（二次）
……
负责人介绍：公司在收到招标信息后，对招标要求进行分析，评价公司承接能力实施投标；
查见《标书评审表》包括评审方式、评审内容、评审意见、评审结论等
1.客户信息：全椒县马厂镇三合村省级美丽乡村建设工程项目（道路管网铺设工程）
建设项目：全椒县人民政府
工程包括：道路工程、给水管网工程、雨水管安装、花坛工程、硬化、化粪池等。
业务部：能保证建筑材料供应，工程期限2019.2.26~2019.8.6，160天能满足交付能力
工程部：能够满足客户提出项目要求，公司具备该项目要求的设计能力及各相关分项分部工程施工检测能力
行政部：符合公司预算范围 合同金额418.280万元
评审结论：同意投标   总经理：孙宏评审时间：2019.2.10签订时间：2019.2.16

2. 客户信息：全椒县六镇镇人民政府
建设项目：全椒县六镇镇土地增减挂项目郑桥村安置房工程（一期）建设工程施工合同
工程包括：1#~4#楼工程，框架结构 总建筑面积：5250.44平米，地上建筑4层隔热层……。
业务部：能保证工程材料供应，工程期限2019.9.11~2020.1.8.120天能满足交付能力
工程部：能够满足客户提出项目要求，公司具备相关分项分部工程施工装备及能力
行政部：符合公司预算范围 合同金额595.098万元
评审结论：同意投标   总经理：孙宏   2019.9.2  签订时间：2019.9.9

3.客户信息：明光市自来桥镇人民政府
建设项目：明光市自来桥镇行政服务中心建设工程（二次）。
业务部：能保证建筑工程材料供应，工程期限2019.6.1~2019.11.28.180天能满足交付能力
工程部：能够满足客户提出项目要求，公司具备完成合同要求的分项分部工程能力及相关设施装备
行政部：符合公司预算范围合同金额：439.1617万元
评审结论：同意投标   总经理：孙宏
评审时间：2019.5.25    签订时间：2019.6.1

4.客户信息：全椒县襄河镇八波村民委员会
建设项目：全椒县襄河镇河东新村五期安置房工程
工程内容：全椒县襄河镇河东新村五期安置房建设工程（详见施工图建筑总面积：33520.80平方米）
业务部：能保证工程材料供应，工程期限2019.3.12~2019.9.12；180天能满足交付能力
工程部：能够满足客户提出项目要求，公司具备相关分项分部单位工程施工能力及设施装备
行政部：符合公司预算范围合同金额4037.0351
评审结论：同意投标   总经理：孙宏   评审时间：2019.3.1  签订时间：2019.3.29

查见：与顾客签订服务项目合同
1. 与全椒县人民政府省级美丽乡村建设工程项目
建设项目：全椒县马厂镇三合村省级美丽乡村建设工程项目（道路管网铺设工程）
工程包括：道路工程、给水管网工程、雨水管安装、花坛工程、硬化、化粪池等
合同明确了工程工期，工程质量要求，特殊质量标准、隐蔽工程验收方式、工期进度控制材料及工程设备的使用和保管，合同金额及工程进度结算方式、保修责任及保修期限等；后因甲方原因竣工时间延后至2020年2月，双方法人代表签名盖鲜章生效总经理：孙宏2019.3.12
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2.与全椒县襄河镇八波村民委员会安置房建设工程
建设项目：全椒县襄河镇河东新村五期安置房建设工程
合同工期2019.3.12~2019.9.12；180天
工程立项批号：全发改审批（2018）35号
施工建筑总面积：33520.80平方米；合同金额：1636.14万元
合同明确了工程工期，工程质量要求，特殊质量标准、隐蔽工程验收方式、工期进度控制材料及工程设备的使用和保管，合同金额及工程进度结算方式、保修责任及保修期限等；双方法人代表签名盖鲜章生效
甲方：葛玉生   乙总经理：孙宏2019.3.12
3.与全椒县六镇镇人民政府安置房工程（一期）建设工程施工合同
建设项目：全椒县六镇镇土地增减挂项目郑桥村安置房工程（一期）建设工程
工程包括：1#~4#楼工程，由K1\K2户型组成，框架结构 总建筑面积：5250.44平米，每幢建筑面积为1312.16m2，地上建筑4层隔热层……。
工程期限2019.9.11~2020.1.8.120天 合同金额595.098万元
合同明确了工程工期，工程质量要求，特殊质量标准、隐蔽工程验收方式、工期进度控制材料及工程设备的使用和保管，合同金额及工程进度结算方式、保修责任及保修期限等；双方法人代表签名盖鲜章生效
甲方：罗玉军   乙方：冯学伟2019.9.9
负责人介绍：合同由业务部专人负责管理并跟踪，因设计变更，增加施工工程量及材料消耗工期的变化，双方通过协商签订了补充合同，
查见补充合同1
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经查：公司对更改内容均重新评审。并将变化的要求及时通知有关人员。
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