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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：供销部    主管领导：朱兆华      陪同人员：徐中连
	判定

	
	
	审核员：李俐         审核时间：2021年3月23日
	

	
	
	审核条款： QEO：5.3、6.2     Q：8.2、8.4     EO：6.1.2、6.1.4、8.1、8.2
	

	组织的岗位、职责和权限
	QEO:5.3 
	供销部按照公司领导要求，做好公司职能和岗位的具体确定，对从事抽油泵（节能环保抽油泵，耐磨防腐抽油泵，防砂抽油泵、螺杆式抽油泵，整筒式抽油泵）及配件，螺杆钻具、螺杆泵驱动装置及专用变频控制柜，钻采配件生产有关的管理、执行和验证人员规定其职责、权限及其相互关系，以实现公司管理方针和管理目标。
供销部负责人：朱兆华。在手册中确定了供销部的职能，人员职责、权限和相互关系。
询问供销部人员，基本清楚本部门职责。
现有上述管理人员配置满足要求，配有与工作相关的电脑、打/复印机、传真机等设施。
	Y

	质量、环境与职业健康安全目标
	QEO:6.2
	部门目标：                考核情况（2021.1.6）
办公区固废收集处理率 100%          100%
顾客满意度达 95%以上          98%
采购物资合格率100%            100%
合同履约率 100%               100%
固废100%分类处置             100%
火灾发生率为0                  0
相关方影响率≥90%             100%
抽目标——火灾发生率为0管理方案：
1）下班时及时关闭办公设备电源，日常；
2）供销经理抽查电源的关闭情况，每月。
3）禁烟，日常。
4）易燃材料限量采购，日常。
5）配备灭火器材。
6）向客户发放一封信.
经查，已完成。
统计人：朱兆华     审核：刘敬钦       批准：王传荣     日期：2021年1月6日
	Y

	顾客沟通
	
Q8.2.1
	供销部负责人介绍沟通方式主要是电话、传真、资料传递、公司网站、宣传页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。
	

	与产品和服务有关要求的确认、与产品有关要求评审

与产品有关要求的更改
	




Q8.2.2、 Q8.2.3
Q8.2.4 
	供销部经理介绍：通过招标会、市场调查、客户的走访、电话、传真了解市场的需求状态。
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。对顾客的要求由供销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，在合同签订前在公司微信群内对合同的要求进行评审。
朱兆华经理介绍，企业收到客户需求后，供销部门销售人员确认客户需求，供销部部门负责人和总经理予以评审，没有异议可以满足要求后才签订服务合同，合同经总经理或其授权人签字并加盖企业公章视同经过合同评审，然后回传给客户作为可以满足要求的承诺，合同评审均是在合同回传给客户之前进行。
抽查：
查公司产品销售合同
——合同编号：DQGLJ-WZGS-2020-MM-61606
供方：盐城华远石油机械有限公司
需方：大庆石油管理局有限公司 
产品名称： 螺杆钻具
规格型号：7LZmm 7.0MPa 150度  DWG防盐六级等
技术要求：SY5383-2010标准和合同要求进行生产
首批订单时间：2020.12.7
目前该订单已交货
合同写明了双方的责任和要求及义务。
——合同编号：4701963643
合同签订时间：2020.2.20
供方：盐城华远石油机械有限公司
需方：辽河油田普通物资采购组 
产品名称： 防砂抽油泵
交货时间：已交货
目前该订单已交货
[image: ]合同写明了双方的责任和要求及义。
[image: 辽河油田订单-5台]







未能提供大庆石油管理局有限公司签订的螺杆钻具销售合同的评审证据。

公司目前暂无合同更改情况。
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	外部提供过程、产品和服务过程管理
	8.4
	编制了《采购控制程序》，明确了根据销售订单，编制《采购计划》。对采购计划中重要物资进行定期合格供方评价，内容包括：产品质量、交货期、价格及售后服务等内容。经由总经理确认后，纳入公司合格供方。
现场提供有《合格供方目录》，由总经理陈永军批准。
合格供方名称                    供应产品名称
山东东营捷赫石油机械	        钢管
盐城祥泰电气有限公司	        电控箱
泰州市华成金属焊接粉末有限公司	  合金粉
山东东进石油机械有限公司        柱塞坯料
嘉兴钢球                        钢球   
盐城港鑫抽油泵有限公司         管材
盐城市佳晓运输有限公司         产品运输
建湖同华机械厂                 热处理、电镀、磷化
江苏欧霸环保科技有限公司       喷漆  
查 2020年5月11日对供方的调查及评价。
[bookmark: _GoBack]针对合格供方山东东进石油机械有限公司的评价：评价内容：企业资质、供货能力、产品质量、交货期、价格、售后服务等；
符合相关规定，可继续纳入合格供方。
另抽外包方——建湖同华机械厂（热处理、电镀、磷化）、江苏欧霸环保科技有限公司（喷漆），同上，符合要求。
本公司需求物资的采购信息由供销部负责，通过签订书面采购订单方式向合格供方进行产品采购。
抽 2020年11月采购订单
产品名称：钢管   规格：65等  进货数量：5T 
供方：山东东进石油机械有限公司 供货日期：2020.12.5
	

	环境因素识别，危险源辨识、风险评估及控制措施
	EO:6.1.2/6.1.4
	编制《 环境因素识别和评价控制程序》、《危险源辨识、风险评价和控制措施的确定》、《风险和机遇分析、评价和应对措施的确定程序》等程序，按照相关程序执行。
提供《环境因素识别排查表》识别了抽油泵（节能环保抽油泵，耐磨防腐抽油泵，防砂抽油泵、螺杆式抽油泵，整筒式抽油泵）及配件，螺杆钻具、螺杆泵驱动装置及专用变频控制柜，钻采配件销售过程等环境因素包括：
水的消耗、电的消耗、办公用品的消耗、汽车尾气的排放、生活垃圾的排放、纸箱、包装物的废弃物等；
提供《重要环境因素清单》2项，包括固废排放（材料包装物废弃、办公垃圾等）、火灾（办公过程潜在火灾的发生）。
提供《危险源辨识与风险评价》，识别了抽油泵（节能环保抽油泵，耐磨防腐抽油泵，防砂抽油泵、螺杆式抽油泵，整筒式抽油泵）及配件，螺杆钻具、螺杆泵驱动装置及专用变频控制柜，钻采配件生产等危险源，抽查如下：线路短路/易燃物遇明火	引起火灾、意外交通事故等。见《不可接受危险源清单》，火灾伤害、意外交通事故。
以上重要环境因素清单、重要危险因素清单中制定了针对性控制措施，措施基本有效。
	Y

	运行策划和控制
	EO8.1  
	本部门应执行的运行控制文件包括：产品销售过程控制程序、环境、职业健康安全运行控制程序、与顾客有关过程控制程序等。
查运行控制情况：
办公过程注意节约用电，供销部做到人走灯灭，电脑长时间不用时关机，下班前要关闭电源；
办公过程产生的固废按办公室要求放到指定地点，现场查看无混放现象；办公用品按要求由办公室负责发放，作好记录； 
工作时间平均每天不超过8小时，公司为员工办理了意外伤害等保险；
外出办公要求遵守道路交通安全法，不违章行驶，驾驶证和车辆定期年审，确保出行安全；
提供了致相关方的一封信，通过建议书告知各位来访人员公司有关安全方面应注意的事项及相关规定。有发放记录。提供相关方安全管理协议。
在与顾客沟通和招投标时，通过选择适当时机向顾客宣传本公司的职业健康安全的方针理念以及本公司的具体做法、成绩等，向顾客施加职业健康安全的影响，增强顾客对本公司的信任程度。
提供“需要重点施加影响的相关方一览表”，包括原材料供方、外包方、客户等。
现场查看办公室设备、电器状态良好，配置了灭火器，无火灾、触电隐患，废弃物无混放现象。
	Y

	应急准备和响应

	EO：8.2


	提供了《应急准备和响应控制程序》、《消防安全应急预案》，其中包括目的、适用范围、职责、应急领导小组成员职责、程序、现场应急措施等，相关内容基本充分。
查消防灭火演练，演练时间2020年9月19日下午3点，地点在厂区内，对演练过程进行了描述，并对预案的有效性进行了评价。目前未发生火灾、人身伤害等事故。现场查看办公区有消防栓和灭火器若干个，状态良好。
自体系运行以来未发生应急情况。
	Y
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