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	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：宋燕慧   管理者代表：代学贵
	判定

	
	
	审核员：李雅静             审核时间：2021年03月30日
	

	
	
	QMS: 5.3组织的岗位、职责和权限、6.2质量目标、7.1.2人员、7.1.6组织知识、7.2能力、7.3意识、7.5.1形成文件的信息总则、7.5.2形成文件的信息的创建和更新、7.5.3形成文件的信息的控制、9.1.1监视、测量、分析和评价总则、9.1.3分析与评价、9.2 内部审核，
	

	公司的岗位、职责、和权限
	Q：5.3  
	公司编制的《质量手册》中确定了公司的质量管理体系组织机构图，职能分配表，并在相关章节中明确了宋燕慧所涉及各项工作的作用、职责和权限等要求。现场审核了解到，本部门主要负责：人力资源配备，员工招聘、绩效考核管理；办公用品的管理，信息交流与沟通，后勤事务管理；负责公司知识的识别更新传递；负责文件、记录的管理、控制；负责体系运行检查、内审等。
	

	目标
	6.2

	部门目标，                    考核情况
培训计划完成率100%；             100%；
经查已完成。
	

	人员
	Q7.1.2
	1、组织配置了适宜的人员：如管理人员、生产人员、业务人员、检验人员、库管员等；人员配置基本满足日常管理体系运行要求；
2、经交流，企业无特殊作业人员。
	

	组织的知识
	Q7.1.6
	宋燕慧负责公司所需知识的确定、保持和获取，企业确定了过程运行和实现产品和服务的符合性所需要的知识，考虑了现有的知识和确定如何获取或访问所需的额外知识，以及要求的更新。
1、外部知识：标准、学术交流、专业会议、从顾客或外部供方收集的知识等。通过相关部门到网站搜集，参加主管部门会议，参加展会，拜访客户，满意度调查，接受相关部门来文……等方式获取外部知识，并根据涉及部门进行分发、办理，必要时回复、提报相关材料，以确保外部知识的可得、更新。
2、内部知识：知识产权、从经历获得的知识、从失败和成功项目得到的经验教训、获取和分享未形成文件的知识和经验、过程、产品和服务的改进结果等，通过会议，文件传达或制定有关作业指导书进行培训进行分享。
经审核了解到企业各部门层次基本有相应的管理制度、工作流程、适用的外来文件，工作现场有岗位职责、管理看板、标识牌等方式传递企业文化、工作要求、制度流程等组织内部知识。并通过文件发放、会议传达、专题培训等方式进行内外部知识的获得、交流和更新等。
    组织知识在部门管理基本符合标准要求。
	

	能力
意识
	7.2
7.3
	编制执行HY-QP-07《人力资源控制程序》，规定了人力资源配置、能力评价或确认、基本培训需求、培训计划及培训的实施、培训效果评估、能力考核和评价等予以规定。编制了HYZG-002《各岗位职位说明书》，对各部门负责人、生产组长、采购组长、业务组长、质检员、业务员、内审员等岗位规定了年龄、学历、工作经历、工作能力等方面的任职条件及工作内容。
每年底由行政部对各岗位人员进行一次能力考核和评价，根据结果采取措施，通常是培训或转换工作岗位。
查到“员工培训大纲”、《年度培训计划表(推行ISO体系运行计划)》，编制宋燕慧。培训内容涉及：ISO导入培训和ISO9001标准，内审员基本知识，5s基本知识，工艺流程、质量标准及过程和产品检验、公司质量方针、目标、组织架构、制度等，设备安全操作规程的培训。
查到：《培训记录》2020年12月29日 ，内容：质量手方针、目标的内涵和意义；组织架构的设置原则；质量方针和目标如何实现：培训效果显著，鉴定人代学贵。但是培训记录表上无考核方式，沟通改进。
再查：《培训记录》2021年1月12日进行了质量手册的组成；程序文件的组成；程序文件如何有效应用，鉴定人：代学贵
再查：《培训记录》2021年2月19日进行内部质量审核技巧；内部质量审核注意事项 
，培训效果评价：培训效果显著，鉴定人代学贵  。
通过培训、面谈等沟通方式，提高了员工的素质，增强了主人翁的责任感，使员工认识到了自身贡献的重要性。员工对公司的方针及部门目标基本了解，并且能够意识到自己岗位对整个流程的重要性和偏离的后果。
查公司无特种作业人员。
企业已对人力资源的管理、控制进行了策划，并已实施控制，针对体系知识的系统深入学习进行了交流。
	

	文件信息、文件控制、记录
	7.5

	编制了HY-QP-08《成文信息控制程序》，基本满足体系要求。
组织策划的体系文件有手册、程序文件、三级文件汇编及记录等。
查见《受控文件一览表》，登录有质量手册、控制程序、检验标准、机械加工设备安全、技术操作规定、外来文件等受控文件，包含了体系要求的成文信息，文件规定基本符合组织实际，满足标准要求。
查文件发放情况：
提供了《文件发放记录》，2021.1.19日对文件的发放进行了登记。
查外来文件管理：
查《外来文件一览表》，登记8份文件，主要是产品标准、法规等。
查文件修订及作废文件控制：根据文审要求修订了质量手册，采取直接划掉的方式完成了需修改部分，暂无作废文件发生。
通过纸张、电子版形式文件化，文件名称、编号、内容等字迹清晰，标识易于识别、检索、可追溯，纸质文件存放在文件柜中，防水防潮，储存环境适宜。
查到了《质量记录一览表》，质量记录41个，记录设置符合公司实施运行要求，基本包含了体系要求的相关记录；《质量记录一览表》，内容清晰，规定了记录的名称、编号、归口部门、保存期限等信息。 记录以名称、编号进行唯一性标识。
各类记录分类存放，部门用记录由相关部门保管，置于文件夹或档案盒（袋）内，统一放置于文件资料柜中，干燥、通风、容易查询，记录保存方式和地点基本可以满足企业现有的体系运行需求。
总体来说，公司文件化信息控制基本有效。
	

	监视测量分析总则、分析评价

	QMS  9.1.1
9.1.3 
	编制了HY-QP-015《数据分析控制程序》，规定了管理体系相关信息的收集、汇总、分析、处理、传递的要求。
公司的过程和体系的监视和测量主要是通过内审、管理评审、目标考核以及日常工作监督、产品检验、顾客满意度测量等的方式完成。
行政部负责对体系、过程的日常监测和质量目标完成情况进行统计分析，对目标完成情况进行了收集和统计分析，并制作目标完成情况统计表。
但是质量目标考核项目与质量目标分解表不能一一对应，部分质量目标如设备完好率和监测测量设备周检率没有考核，不符合规定要求，开具了不符合报告。
市场部负责对供方业绩予以评价，对供方业绩实施了监视和测量；
市场部对顾客满意度进行了定期评价和分析；
生产部对生产现场进行监督检查，质检部对采购产品、生产过程及成品按策划要求进行了检验。
公司日常通过对市场信息、目标完成情况及适宜性、产品质量检验、顾客满意对测量及反馈等作为分析评价的输入，并根据输出情况及时采取了相应措施并改进，公司针对其他信息，进行了随时利用，但是没有保持相关记录，公司已建立了信息收集的渠道，并实施，但利用深度须加强，已交流。
	

	内审
	 9.2
	查看《内部审核控制程序HY-QP-016》，经查基本符合要求。
查由代学贵签发《内部审核计划》。定于2021年3月11日开展内部审核，通知规定了内审的目的、依据、范围、审核的主要内容、审核要求、审核组成员及审核时间安排等。审核组长：代学贵，组员：宋燕慧。经查内审计划有部分时间重合，已交流。
经查内审员没有审核自己的工作，内审员审核深度及审核技能还需进一步加强。
查看内审记录，按计划2021.3.11日，内审员编制了内审检查表，记录基本上反映了体系运行情况，审核中共发现2 项一般不符合项，涉及市场部8.5.2 条款和生产部7.1.3条款，并开具了不符合报告。
查不符合项报告：内审员描述了不符合事实，责任部门负责人分析了原因，并制定实施了纠正措施，完成了整改，经内审员验证，达到了规定要求。
内审报告由代学贵拟稿，公司总经理张靖审批，经查其内容符合规定要求。
经查内部审核基本满足要求。
	



说明：不符合标注N
 1 / 1

image1.png





±±¾©¹ú±êÁªºÏÈÏÖ¤ÓÐÏÞ¹«Ë¾

Beijing

International

Standard

united

Certification

Co.,Ltd.

1

/

4

ISC-B-I-19

¹ÜÀíÌåÏµÉóºË¼ÇÂ¼±í

(03

°æ

)

¹ÜÀíÌåÏµÔ¶³ÌÉóºË¼ÇÂ¼±í

¹ý³ÌÓë»î¶¯¡¢

³éÑù¼Æ»®

Éæ¼°

Ìõ¿î

ÊÜÉóºË²¿ÃÅ£ºÐÐÕþ²¿

Ö÷¹ÜÁìµ¼£ºËÎÑà»Û

¹ÜÀíÕß´ú±í£º´úÑ§¹ó

ÅÐ

¶¨

ÉóºËÔ±£ºÀîÑÅ¾²

ÉóºËÊ±¼ä£º

2021

Äê

03

ÔÂ

30

ÈÕ

QMS:

5.3

×éÖ¯µÄ¸ÚÎ»¡¢Ö°ÔðºÍÈ¨ÏÞ¡¢

6.2

ÖÊÁ¿Ä¿±ê¡¢

7.1.2

ÈËÔ±¡¢

7.1.6

×éÖ¯ÖªÊ¶¡¢

7.2

ÄÜÁ¦¡¢

7.3

ÒâÊ¶¡¢

7.5.1

ÐÎ³É

ÎÄ¼þµÄÐÅÏ¢×ÜÔò

¡¢

7.5.2

ÐÎ³ÉÎÄ¼þµÄÐÅÏ¢µÄ´´½¨ºÍ¸üÐÂ

¡¢

7.5.3

ÐÎ³ÉÎÄ¼þµÄÐÅÏ¢µÄ¿ØÖÆ

¡¢

9.1.1

¼àÊÓ

¡¢

²âÁ¿

¡¢

·ÖÎöºÍÆÀ

¼Û×ÜÔò¡¢

9.1.3

·ÖÎöÓëÆÀ¼Û¡¢

9.2

ÄÚ²¿ÉóºË£¬

¹«Ë¾µÄ¸ÚÎ»¡¢Ö°Ôð¡¢

ºÍÈ¨ÏÞ

Q

£º

5.3

¹«Ë¾±àÖÆµÄ¡¶ÖÊÁ¿ÊÖ²á¡·ÖÐÈ·¶¨ÁË¹«Ë¾µÄÖÊÁ¿¹ÜÀíÌåÏµ×éÖ¯»ú¹¹Í¼£¬Ö°ÄÜ·ÖÅä±í£¬²¢ÔÚÏà¹ØÕÂ½ÚÖÐÃ÷È·ÁËËÎÑà»ÛËùÉæ

¼°¸÷Ïî¹¤×÷µÄ×÷ÓÃ¡¢Ö°ÔðºÍÈ¨ÏÞµÈÒªÇó¡£ÏÖ³¡ÉóºËÁË½âµ½£¬±¾²¿ÃÅÖ÷Òª¸ºÔð£ºÈËÁ¦×ÊÔ´Åä±¸£¬Ô±¹¤ÕÐÆ¸¡¢¼¨Ð§¿¼ºË¹Ü

Àí£»°ì¹«ÓÃÆ·µÄ¹ÜÀí£¬ÐÅÏ¢½»Á÷Óë¹µÍ¨£¬ºóÇÚÊÂÎñ¹ÜÀí£»¸ºÔð¹«Ë¾ÖªÊ¶µÄÊ¶±ð¸üÐÂ´«µÝ£»¸ºÔðÎÄ¼þ¡¢¼ÇÂ¼µÄ¹ÜÀí¡¢¿Ø

ÖÆ£»¸ºÔðÌåÏµÔËÐÐ¼ì²é¡¢ÄÚÉóµÈ¡£

Ä¿±ê

6.2

²¿ÃÅÄ¿±ê£¬

¿¼ºËÇé¿ö

ÅàÑµ¼Æ»®Íê³ÉÂÊ

100%

£»

100%

£»

¾­²éÒÑÍê³É¡£

ÈËÔ±

Q7.1.2

1

¡¢×éÖ¯ÅäÖÃÁËÊÊÒËµÄÈËÔ±£ºÈç¹ÜÀíÈËÔ±¡¢Éú²úÈËÔ±¡¢ÒµÎñÈËÔ±¡¢¼ìÑéÈËÔ±¡¢¿â¹ÜÔ±µÈ£»ÈËÔ±ÅäÖÃ»ù±¾

Âú×ãÈÕ³£¹ÜÀíÌåÏµÔËÐÐÒªÇó£»

2

¡¢¾­½»Á÷£¬ÆóÒµÎÞÌØÊâ×÷ÒµÈËÔ±¡£

×éÖ¯µÄÖªÊ¶

Q7.1.6

ËÎÑà»Û¸ºÔð¹«Ë¾ËùÐèÖªÊ¶µÄÈ·¶¨¡¢±£³ÖºÍ»ñÈ¡£¬ÆóÒµÈ·¶¨ÁË¹ý³ÌÔËÐÐºÍÊµÏÖ²úÆ·ºÍ·þÎñµÄ·ûºÏÐÔËùÐèÒªµÄÖªÊ¶£¬¿¼ÂÇ

ÁËÏÖÓÐµÄÖªÊ¶ºÍÈ·¶¨ÈçºÎ»ñÈ¡»ò·ÃÎÊËùÐèµÄ¶îÍâÖªÊ¶£¬ÒÔ¼°ÒªÇóµÄ¸üÐÂ¡£

1

¡¢

Íâ²¿ÖªÊ¶

£º

±ê×¼

¡¢

Ñ§Êõ½»Á÷

¡¢

×¨Òµ»áÒé

¡¢

´Ó¹Ë¿Í»òÍâ²¿¹©·½ÊÕ¼¯µÄÖªÊ¶µÈ

¡£

Í¨¹ýÏà¹Ø²¿ÃÅµ½ÍøÕ¾ËÑ¼¯

£¬

²Î¼ÓÖ÷¹Ü²¿

ÃÅ»áÒé

£¬

²Î¼ÓÕ¹»á

£¬

°Ý·Ã¿Í»§

£¬

ÂúÒâ¶Èµ÷²é

£¬

½ÓÊÜÏà¹Ø²¿ÃÅÀ´ÎÄ

¡­¡­

µÈ·½Ê½»ñÈ¡Íâ²¿ÖªÊ¶

£¬

²¢¸ù¾ÝÉæ¼°²¿ÃÅ½øÐÐ·Ö·¢

¡¢

°ìÀí£¬±ØÒªÊ±»Ø¸´¡¢Ìá±¨Ïà¹Ø²ÄÁÏ£¬ÒÔÈ·±£Íâ²¿ÖªÊ¶µÄ¿ÉµÃ¡¢¸üÐÂ¡£

