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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：张林芳     陪同人员：张明建
	判定

	
	
	审核员：冷春宇        审核时间：2021.10.14
	

	
	
	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，8.4外部提供过程、产品和服务的控制、8.5.1销售和服务提供的控制，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
	

 5.3

	与负责人沟通明确职责和权限，主要负责：开拓市场、识别与产品有关的要求、组织评审与产品有关的要求；负责顾客服务，跟踪顾客信息反馈，并传递到公司领导和有关部门；负责跟踪相关方要求的执行情况；负责顾客满意度调查；负责销售和服务提供过程中的控制；负责供方的评定和选择,建立合格供方名录；负责按照需求计划与供方签定合同或订购单并报批；负责对供方供货情况的跟踪并定期评价和优化等。
	OK

	目标及其实现策划
	6.2

	提供销部质量目标分解，明确考核标准、频次；
有2021年1月-6月部门分解目标考核记录，目标、指示达成，考核人：张明建，日期：2021.6.30日；

	供销部
	采购产品合格率100%
	100％

	供销部
	顾客满意率≥95%
	96％



	OK

	产品和服务的要求
	8.2
	审核现场供销部负责人介绍沟通方式：主要是电话、上门拜访、资料传递、微信、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、顾客投诉或反馈，及时电话联系，明确各自的要求，及时处理，暂未发生顾客投诉情况。
目前沟通效果良好。
公司主要通过电话、上门拜访、资料传递、招投标会、QQ、微信、调查表等了解市场的需求状态。主要以合同/订单形式确定与产品有关的要求，均已保存或进行相应的记录。
抽查客户2021.3.13日辽宁缘泰石油化工有限公司电话订单，产品名称、数量：恒温水浴锅10个、电热搅拌器10个、原油含水测定仪10个、电热蒸馏水器10个、物理实验台2个、化学实验台2个、清洗机2个、搅拌器性能测定实验装置1个、多功能精馏实验装置1个、蒸发过程综合试验装置 1个；
再查2021.7.26日辽河油田物资供应处电话订单，产品名称、数量：原油水份测定仪1个、原油密度计1个、化学实验台1个、生化培养箱1个、原油粘度测定器1个、恒温水浴锅1个、PH计5个、流量计5个、电磁阀5个、原油取样仪2个、原油脱水仪1个、搅拌控温电热套2个、水浴恒温振荡器2个、多孔电热套2个；
再查2021.9.20日中国石油河南销售分公司电话订单，产品名称、数量：原油含水快速测定仪2个、电热蒸馏水器2个、恒温水浴锅2个、油品密度测定仪2个、电热搅拌器10个、电热套10个、原油取样仪2个、化学试验台1个、原油脱水仪1个、断路保护器5个、稀释仪2个、清洗机2个、多功能精馏实验装置1个；
查上述合同评审：
以上合同在签订前均进行评审，参加评审部门生产部、质检部、供销部负责人参加，并形评审记录《合同/订单评审记录》，意见均同意，总经理意见均为同意。
部门负责人介绍到目前公司暂无产品要求/合同更改的情况，如有产品要求/合同更改的情况时会重新评审，并将更改情况传达至相关人员。现场查阅与顾客往来沟通记录及相关资料，未发现有产品要求更改的情况。
符合要求。
	OK

	外部提供过程、产品和服务的控制
	




8.4




	查有《外部提供过程产品服务控制程序》，控制方式较为简单，通过合同对传递的相关信息进行传递。
公司目前需要采购的物资主要有电源、电源开关、插头、电线、旋转调节按钮加热器、加热带搅拌器、仪表、机壳等重要物资和焊锡线、松香、酒精、洗涤剂、泡沫板包装箱等一般物资。
本公司的合格供方主要有菏泽市电器电子配件城、镇江市荣达电器有限公司、江阴深亚光学玻璃有限公司、常州汇邦电子有限公司、深圳市永森机箱厂、无锡德奥赛搅拌设备有限公司、淄博新华仪表厂、菏泽环宇包装印刷有限公司、山东菏泽德邦物流运输公司（运输外包方）等。
提供《供方评定记录表》，评价项目包括产品质量、价格、服务、交货期等。
查以上供方及外包方的评价表。评价结果可作为合格供方，批准人：总经理张景奎，评价日期2021.3.18日。
  通常依据库存编制采购计划，实施采购，
抽查2021年采购计划多份，内容包括：物品名称、规格型号、数量、到货日期、编制、批准等内容齐全。
 如：2021年7月16日编制的采购计划，

	序号
	物品名称
	型号（规格、等级）
	数量
	到货日期

	1
	电源
	按样品
	10
	2021.7.26

	2
	加热器
	按样品
	2
	2021.7.26

	3
	玻璃仪器
	按样品
	10
	2021.7.26

	4
	仪表
	按样品
	1
	2021.7.26

	5
	机壳
	按样品
	10
	2021.7.26

	6
	搅拌器
	按样品
	1
	2021.7.26

	7
	电源开关
	按样品
	5
	2021.7.26

	8
	旋转调节按钮
	按样品
	8
	2021.7.26

	9
	瓶刷
	按样品
	10
	2021.7.26

	10
	电磁阀
	按样品
	5
	2021.7.26

	11
	断路保护器
	按样品
	5
	2021.7.26

	12
	小马达
	按样品
	5
	2021.7.26

	13
	仪器橱
	按样品
	5
	2021.7.26

	14
	通风柜
	按样品
	5
	2021.7.26

	15
	压缩机
	按样品
	5
	2021.7.26

	16
	循环泵
	按样品
	5
	2021.7.26

	17
	真空泵
	按样品
	5
	2021.7.26



编制：张林芳， 批准：张景奎，日期：2021.7.16日，基本符合。
经询问公司采购人员，在公司每次实施采购前，采购人员将采购数量以及供货时间等相关信息通过传真、邮件或电话告知供方。采购信息基本完整、适宜，且采购物资均来自合格供方。
对采购物资进行了验证，具体见质检部8.6条款审核记录。
	








Y

	销售和服务提供的控制
	
8.5.1
	公司编制并执行《营销服务提供规范》、《营销服务人员服务规范》、《售后服务规定》、《营销服务质量的控制规范》等。
现场查看营销工作情况：
1.下发的作业文件随手可得。规范规定了服务提供特性和验收标准，合同的洽商、评定和签订，售后服务保证，客户投诉的处置以及销售人员的产品知识业务能力的要求。文件可以指导销售过程的进行。
2.资源配置齐备，设施设备可以满足要求。
3.现场查看销售合同都进行了评审、加盖了公司公章，参见8.2工作单。
4.现场提供有产品检验记录表、发货单、产品合格证，参见8.6工作单。
5.管理人员以及业务员、质检员、库管员都经过了培训，能力满足要求，无特种作业人员。
6.制定了销售管理制度、产品搬运管理制度、仓库管理制度等，规定了操作的步骤、方法、注意事项等，销售人员直接按要求进行控制，防止人为错误。
7.所有的产品都必须经检验合格后方可入库和交付。质检部负责产品的检验和放行，产品经过检验合格后方可放行和交付，供销部负责产品交付和交付后活动的实施，并负责联系售后服务。发货前由供销部开具发货单，库管员依据发货单发货，随货同行有产品合格证，公司负责联系货运交付到指定地点，经查出库、交付手续齐全。售后服务由供销部业务员按照售后服务规范执行，去客户现场培训和演示产品的使用方法和注意事项。

	















	顾客或外部供方的财产
	
8.5.3
	在控制或使用顾客或外部供方的财产期间，应对其进行妥善管理。本公司使用的或构成产品和服务一部分的顾客和外部供方财产进行识别，如顾客信息、供方提供产品技术资料、供方样品，并进行规范验证、保护和维护；
若顾客或外部供方的财产发生丢失、损坏或发现不适用情况，应向顾客或外部供方报告，并保留相关记录。
	OK

	交付后的活动
	
8.5.5

	本公司交付后活动的范围和程度涉及法律法规要求、与产品和服务相关的潜在不期望的后果、其产品和服务的性质、用途和预期寿命；相关方要求及反馈。
供销部执行合同/协议规定进行交付后的活动。
按合同交付后，进行电话或现场跟踪质量、使用情况，有异常按合同约定执行，目前没有发生投拆现象，提出意见或询问及时解答；
     基本满足要求。
	OK

	
顾客满意
	


9.1.2
	负责人介绍说：主要通过调查表、专访（回访）、电话、传真等，监视顾客对其要求已被满足的程度的感受信息，了解顾客满意的程度。
经查该公司于2021年共发出满意度调查表4份，收回4份。提供顾客满意度调查统计报告1份，内容包括对质量、价格、交货期、服务等进行调查，顾客满意度结果均满意。2021.5.30日企业对4份顾客满意度调查记录表进行了分析, 客满意度调查统计表平均满意96%，没有不满意的项目。至今没有发生顾客投诉，也没有因质量问题接到顾客反馈。关于满意度调查方法与有关人员进行了交流。
[bookmark: _GoBack]部门仅对调查肤浅、调查方式单一，针对的信息进行简单利用，交流进一步改进。
对于顾客日常有关信息，对于日常每批交付中发现问题均为一般问题，及时进行了解决，未保持记录，交流改进。
	Y
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