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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： 胡长清         陪同人员：胡伟 
	判 定

	
	
	审核员：李京田          审核时间：2021.9.22-23
	

	
	
	Q:5.3/6.2/8.1/8.2/8.5/8.6/8.7/9.1.2/9.1.3/10.2
EO: 5.3/6.2/7.5/8.1/8.2/9.1/10.2
	

	岗位、职责和权限
	QEO5.3
	供销部职责：
（1）负责服装销售；
（2）负责客户配送投诉管理；
（3）负责客户的开发与维护。
（4）负责顾客反馈信息的处理及做好售前、售中、售后的服务工作；
（5）负责将客户反馈的质量问题及时反馈相关部门进行协助处理；
（6）负责顾客满意程度的监视和测量；
（7）合同评审、顾客沟通、产品交付和顾客满意度调查；
（8）负责本部门有关环境因素和危险源识别、控制；
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	目标、方案
	QEO6.2
	编制了《环境/职业健康安全目标和管理方案的控制程序 YJ-CX-05》，公司有将质量、环境、职业健康安全目标分解到各个部门，    
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供销部的目标是：  
	项目
	目标
	完成情况

	顾客满意度≥95%
	100%
	100%

	项目合同履约率100%
	100%
	100%

	固废处理率
	100%
	100%

	火灾事故为0
	0
	0


提供《管理目标完成情况检查表》2020.7.1日检查完成情况：已完成。
考核人：胡长燕
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	策划
	Q8.1
	公司主要服务为：服装销售
销售流程：销售：客户接触----合同评审----签订合同-----客户付款------入帐------采购-----客户提货-----验收。
公司产品执行标准：中华人民共和国产品质量法、《中华人民共和国消费者权益保护法》、中华人民共和国固体废物污染环境防治法、FZ/T24002-93《中华人民共和国纺织行业标准 精梳毛织品》、FZ/T01053-1998《中华人民共和国标准 纺织品纤维含量的标识》、GB5296.4-87《中华人民共和国标准 消费品使用说明  纺织品和服装使用说明书》等、技术合同协议等标准。
供销部负责产品实现和服务提供的策划，产品策划主要依据顾客的要求以及国家标准，策划输出的具体结果包括以下内容：
a）确定产品和服务的要求；--产品标准、合同、技术协议、需求确认等。
b）建立过程准则以及产品和服务的接收准则；---作业指导书、销售方案、等
c）确定符合产品和服务要求的流程；---销售流程图
d）按照准则实施过程控制；---涉及销售过程监控
e）保留必要的文件和记录。---确定为产品实现过程及其满足顾客及法律法规和标准要求提供证据主要有：采购进货及验收记录、销售评审、验证记录、客户验收确认记录等
----需确认/销售服务过程。
----外包过程：运输过程。
       
	

	产品和服务的要求
	Q8.2
	与顾客沟通主要采取以下方式：产品信息：主要是电话、传真、Q互联网、微信、公司文件、公司宣传册及网站的方式；问询、合同或订单的处理：
主要采取电话或面谈的方式：顾客反馈，主要为顾客建立档案，定期电话或登门进行回访。
查见《客户档案》，内容包括：客户名称、法人代表、通讯地址、联系人、电话、邮编、传真、E-mail、需用产品、牌号、年需求量，是否固定客户。
并为主要客户建立了档案。
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。对顾客的要求由综合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。
公司合同记录于《合同台帐》中，抽取已销售合同

①销售合同  
抽查合同  顾客：中铁北京工程局援巴基斯坦瓜达尔新机场项目经理部
合同内容：工作服 （L XL 2XL)等150套  ，合同签订日期是：2021年8月9日
[bookmark: 联系人]合同评审时间：2021年08月8日，合同评审内容包括：技术要求、销售内容、送货地点、人员配置、验收方式、完成时间、付款方式等，参加评审人员：胡伟  等。
合同评审结论，满足要求、可以签订。
  ②销售合同
 顾客：北京四达时代软件技术股份有限公司
合同内容：T恤衫  M-XXXL   3600件；合同签订日期是：2021.1.4
合同评审时间：2021年01月2日，合同评审内容包括：技术要求、销售内容、送货地点、人员配置、验收方式、完成时间、付款方式等，参加评审人员：胡伟 等
合同评审结论，可以签订。
合同控制及合同评审的控制基本符合。
管理手册对产品和服务要求的识别和更改进行了策划和规定；经过查阅企业订单文件，并与供销部负责人进行沟通，目前暂无产品和订单变更的情况.后续经营中，如出现有产品和订单要求的变更，将按照文件规定要求进行控制。基本符合要求。
	
y

	设计开发
	Q8.3
	不适用  理由：因该公司的服装服务；按照顾客的要求进行，该条款的不适用,不影响组织确保其产品和服务合格的能力和责任，也不会对增强顾客满意产生影响

	

	销售服务提供的控制
	Q8.5.1
	公司应在受控条件下进行服装的提供。适用时，受控条件应包括： 
获得表述服装特性的文件信息，明确：样式、尺寸、颜色、包装方式、数量、价格、交货期等等，上述特性一定在合同中体现。
1、销售获取销售信息，与客户洽谈，在签订合同前对客户要求进行评审，确认可以满足行业有关法律、法规要求和公司规定及客户要求时，签订合同，根据销售合同为客户提供服务。

产品销售流程：销售服务实现过程：客户接触----合同评审----签订合同-----客户付款------入帐------采购-----客户提货-----验收。
确定了销售服务为需确认过程
2、监视测量资源：公司针对产品和服务的特点编制有职能分配与部门职责、《销售管理制度》《销售过程检验规范》等作业规范。

通过日常顾客满意度调查表等形式对销售服务过程进行监测。具体 见8.6条款抽样。

3、接收准则：识别了规范和接收和放行准则：
FZ/T24002-93《中华人民共和国纺织行业标准 精梳毛织品》、
FZ/T01053-1998《中华人民共和国标准 纺织品纤维含量的标识》
审核获悉，销售部主要依据招标文件和销售合同要求，在合格供方采购客户所需的产品转卖给顾客，相关责任人员负责与供方单位和顾客联络，与供方协调产品采购和客户协调产品的交货事宜，供方直接将产品送到客户所在地，客户进行验货。

抽合同均保存完好，符合要求。
销售人员与客户间建立微信沟通群，有问题再微信中说明/解决。
4、查看产品销售情况：
现场清洁卫生，配备有消防设施
现场有台式电脑、笔记本、传真机等日常办公设备，设备运行良好。
现场有工作人员正利用电话、网络与客户交流，服务规范。

5、销售人员均为培训合格并有多年工作经验的人员，符合要求。

6、识别了需要确认的过程为销售服务，提供《特殊过程确认表》
评估过程：销售服务    评估时间：2021.3.10
评估内容：	
1）人员：销售人员尝有多年的专业产品销售经验,并由公司组织进行了培训,通过实际销售业务考查,基本能确保销售服务进行。
2）设备能力：销售服务场所、电脑、打印机等销售服务设施销售服务满足要求。
3）作业指导书：编制了与顾客有关的过程控制程序、供应商及采购控制程序，销售服务管理制度、售后服务制度等文件,经确认有效可行，能确保销售服务进行。
4）工作环境：销售办公工作环境及市场销售环境确保销售服务的有效进行
评估结论：满足要求
5） 销售的产品：销售的产品不受政策限制,可自由进行采购和销售
结论:公司能确保销售服务进行
参与评估人：胡长燕等
7、产品需经检验合格后方可交付给客户，产品交付后，严格遵守销售合同中的各项承诺，尽量避免客户的抱怨和投诉。
8、现场观察到办公场所环境良好，文件资料及时进行整理，并存放指定地点，工作人员具有工作状态良好，销售人员和客户沟通用语规范，工作氛围总体良好。

9、自体系建立以来无合同更改情况
销售人员称每次发货前要同客户说明发货产品，发货数量、到货日期，防止货物发送错误。

现场巡视办公现场，设备、人员满足销售需要。现场办公环境干净整洁、现场有产品报价、标书等资料，有相关产品资料，人员按要求进行销售服务，符合要求。
 抽送货单：
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有订货单位  、有货物名称、有规格型号及数量、有收货人签字，符合要求
	










 










































	标识和可追溯性管理
	8.5.2
	销售过程控制符合策划要求
1、产品标识：采购的产品以自身的进场日期、产品名称、规格进行标识。 
2、状态标识：合格  不合格 待检 。
3、可追溯性：验收记录—销售记录—购货合同
可满足追溯要求
	

	防护
	8.5.4
	搬运方式采用人工搬运，工人搬运时注意向上标志，小心轻放，满足搬运要求。
企业无库房
	

	交付后活动
	8.5.5
	识别的交付后的活动：本部门与其它部门通过电话、网络或客户来现场等方式向顾客了解满意信息及顾客意见包括抱怨。当有改进的信息时，及时反馈到相关部门。
目前未发生因产品质量问题导致的客户反馈及投诉的情况。
	

	顾客或外部供方财产管理
	8.5.3
	公司的顾客财产主要是顾客及外部供方的提供的信息，如有问题填写《顾客问题财产记录》，自体系运行以来未发生问题记录。
顾客财产中暂无知识产权
	

	变更控制
	8.5.6
	组织明确组织应对生产和服务提供的更改进行必要的评审和控制，以确保持续地符合要求，
组织应保留形成文件的信息，包括有关更改评审结果、授权进行更改的人员以及根据评审所采取的必要措施的要求。
经了解，目前组织在生产和服务提供期间的主要变更是：销售计划的变更、顾客订单产品要求及数量变更、交货日期变更、法律法规变更，产品标准变更，外部供方交货不及时或质量问题等情况。
与负责人交流沟通，负责人介绍说，目前，尚无上述情况的变更，无变更情况。
	

	产品和服务的放行
	Q8.6
	公司通过员工服务质量考核等形式对销售服务过程进行监视和测量。
抽：2021年1月-2021年8月销售部检查记录
检查人：尹建
检查内容：
1对销售部人员迟到、早退进行检验。 
2对销售文件记录和服务水平进行检查
3对销售部的工作环境进行检查
有改进要求、改进结果验证。符合要求。

抽：2020年1月-2021年8月销售服务检查记录
检查时间 ：2021.3.28  检查人员 ：胡伟 
检查内容       要求         结果
员工        着装整洁，仪容大方，
精力充沛，言谈、表情、形态得当            合格
办公场所     办公设施设备摆放整齐
地面干净卫生无垃圾、积
水、杂物、办公桌干净整             合格
洁，物品摆放整齐
客户沟通     1, 网站、样本、报价单据、
广告宣传等，遵守国家法律法规
不虚假宣传，承诺合理。
2， 网上及电话沟通：回复接听及
时，言语礼貌，态度诚恳，合理承         合格
诺，记录清楚，传递及时。
3， 现场接待：态度诚恳热情
记录清楚，传递及时
供货方沟通    沟通及时，要求准确，记录清楚
合同签订及时，整理归档。         合格
文件记录    公司文件：存放的当，便于查找
不得损坏，丢失。
工作记录：填写及时，字迹清楚         合格
内容完整
收发货     收货及时，验收认证仔细，单证齐
全，记录清楚完整。
摆放整齐，标识清楚，合理存放，
先进先出，账目清楚。                    合格
发/送货及时，合理选择包装及运输
车辆，服务供方单证备件、配件齐
全，文明装卸主动配合顾客验收
售后及技术服务   服务及时，态度诚恳，记录清楚     合格
其他制度规定      遵守公司其他管理规定制度        合格
结论：检查合格

另抽其他考核记录，均保存完好，符合要求。

顾客满意度调查表具体见9.1.2

产品验收：产品到客户处后，签“验收报告”，
[image: ] [image: ]
服务的放行受控。符合要求
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	不合格输出的控制
	Q8.7
	公司建立了《不合格品控制程序》，对不合格品和潜在合格品的处置的职责和权限进行了规定，确保对其进行识别和控制、响应，防止非预期使用或交付。
不合格品和潜在不合格品控制主要内容包括：
a)识别和评价不合格产品和服务，由检查部门予以识别、记录并作出整改要求。
b)实施纠正，如返工或进行一步加工以消除发现的不合格，应对纠正后的产品再次进行验证，以证实符合要求，并评审所实施的纠正。
c)无法返工的，应采取措施，包括销毁或作废，防止其原预期的使用或应用；

经询问，该公司不存在不合格产品。
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	环境因素/危险源识别评价
	EO/6.1.2
	编制了《环境因素识别与评价控制程序》，经查基本符合标准要求。
提供《环境因素评价表》，其中涉及采购部包括固废废弃、潜在火灾等。
可以提供《重要环境因素清单》，其中重要环境因素：火灾发生、固废排放。
评价基本合理。
提供了职业健康安全危险源识别与评价表，涉及本部门的危险源包括：潜在火灾、新冠病毒。
用LEC法对识别的危险源进行评价，本部门不可接受风险：潜在火灾、新冠病毒。
评价基本准确。
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	合规义务及评价
	EO
6.1.3/9.1.2
	查《合规义务控制程序YMH-CX-04》,《YMH-CX-27-2020 合规性评价管理程序》，《法律法规与其他要求一览表》，识别了相关环境、职业健康安全合规义务。
见《适用的法律法规及其他要求清单》识别相关法律法规52项，包括中华人民共和国产品质量法、《中华人民共和国消费者权益保护法》、中华人民共和国固体废物污染环境防治法、城市生活垃圾管理办法、FZ/T24002-93《中华人民共和国纺织行业标准 精梳毛织品》、FZ/T01053-1998《中华人民共和国标准 纺织品纤维含量的标识》、GB5296.4-87《中华人民共和国标准 消费品使用说明  纺织品和服装使用说明书》;
《中华人民共和国环境保护法》、《中华人民共和国固体废物污染环境防治法》、《中华人民共和国水污染防治法》、《中华人民共和国传染病防治法》、《北京市环境保护条例》、《北京市消防条例》等。已识别法律法规及其它要求的适用条款，能与环境因素、危险源相对应。
根据需要随时网上获取、识别更新，并通过培训、宣传、会议等形式传达给员工和相关方，各部门如有需要随时到查阅。见评价结果，
本次现场审核，未查到企业无违规行为。
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	运行的策划和控制
	EO8.1
	总经理指导供销部组织相关部门对服饰产品销售服务实现、环境运行控制所需的过程程的顺序和相互关系进行策划，并对服饰销售服务提供的过程、重要环境因素有关的运行和活动进行控制，确保管理方针、目标、指标的实现。策划确定下列内容：a）应达到的环境/职业健康安全目标、指标要求；b）针对服务确定过程及重要环境因素/危险源，并建立销售服务所需要的文件，以及所需提供的资源和设施；c）依据销售服务实现过程和活动的特点，确定验证、确认、监视、测量和检验需求的活动以及接收准则；d）保存销售服务实现过程和活动满足规定要求的记录；

现场查看环境情况：
从看，环境整洁、物品摆放整齐。
1、查看《环境检查记录表》。
检查时间：2021年5月28日；
检查项目：服饰线头、电消耗、安全检查、一般因素等。
  检查情况：销售业务方面没有问题。 
  检查人员：胡长燕    
1、查环境安全检查情况统计表
  检查内容：办公室安全检查、办公室供电系统安全检查、办公室及办公区安全检查等。
检查结果及处理：生产现场安全问题，当即整改。
检查人：胡长燕 
检查时间：2021年6月1日
4、查用电安全检查记录
  检查时间：2020.6.1
  检查内容：用电安全等7项。
  检查结果：合格
  检查人：胡长燕 
5、查体系运行检查记录表
  检查内容：疫情期间职业健康安全保护用品（口罩）发放情况、职业健康教育情况、临时用电情况、物品存放、固体废物分类情况、现场垃圾排放情况、办公楼固体废物分类处置情况、灭火器配置情况等。
检查人：胡长燕 
检查日期：2021年5月16日
现场询查顾客来服饰时对疫情控制情况：
  要求全程佩戴口罩、出示健康码

查运行控制情况：
办公过程使用的电器如：空调、电脑、灯具均符合安全设计要求，使用过程注意安全，预防触电，工作时间平均每天8小时；
办公用品按要求由办公室负责发放，作好记录；
相关方施加影响：公司能够控制或能够施加影响的相关方有周边商户、固体废弃物处理等。提供了“致相关方的公开信”，将公司关于办公用品采购、固体废弃物处理等方面环境控制要求发放到了周边商户，督促影响各相关方按照环境、职业健康安全管理体系要求对环境施加影响，并将其控制过程贯穿整改过程的生命周期
公司办公产生的废硒鼓、废墨盒、色带由供应方公司回收；
查到公司为员工缴纳了养老、工伤、医疗等保险。
提供了缴纳保险的票据及社会保险在职人员信息统计表。
驾驶员要求遵守道路交通安全法，不违章驾车，驾驶证和车辆定期年审，确保行车安全。
环境及职业健康安全运行正常
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	应急准备和相应
	EO8.2
	参加公司统一组织的应急预案演练，见行政部EO8.1审核记录
	
Y




	顾客满意；
	Q9.1.2
	作为外部对本公司质量管理运行情况和产品质量的测量，本公司主要采用顾客信息反馈收集汇总的方式，收集信息的方法有进行顾客满意度调查、发放征求意见单和电话回访等。
于2021.6.5，进行了顾客满意度调查，共4份《用户满意度调查表》，评价为很满意，没有不满意的情况，满意度达到96%左右。
在平时与顾客的交流中，如电话、微信交流中，也经常询问顾客对本公司产品的一监或建议。
	


y

	监视、测量、分析和绩效评
	Q9.1.3
EO9.1
	公司编制《环境/职业健康安全绩效监测和测量程序》，部门通过日常巡查考核对各部门进行监控。
1、查“2021年目标完成情况检查表”，检查日期：2021.7.1日，对供销部的目标、指标完成情况进行了检查，结果达标，检查人：胡长青。
2、提供“环境、安全运行控制检查表”，办公室日常对各部门进行检查，检查项目包括重要环境因素、重要危险源、法规的变更及沟通情况、废水的控制、噪声的控制、固废的控制、废气的排放、节能降耗、应急准备及处理情况、相关方变化和沟通情况、消防、安全作业等。
3、经交流确认，公司无安全、环境检测设备。
4、未能提供员工进行健康体检的证据。
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	不合格和纠正措施
	QEO10.2
	保持实施《纠正措施程序》、《事故、事件、不符合的管理程序》，对纠正预防措施识别、评审、验证，事故事件报告、调查、处理等作了规定，其内容符合组织实际及标准要求。 
查纠正措施实施情况：
对内审中提出不合格项进行了原因分析,并制定、实施了纠正措施，并由内审员对所采取的纠正措施进行了验证，纠正措施有效，管理评审中发现的薄弱环节，分析了原因，采取了纠正措施。
体系运行以来公司按照体系的要求，通过运行控制、加强培训，以及开展管理评审活动等方式采取预防措施，防止不符合/不合格的发生，不符合得到了有效控制，人员、质量、环保、安全意识有了明显提高，没有发现潜在的不符合，没有发生重大质量事故和投诉处罚，没有发生环境、职业健康安全事件和投诉处罚。
企业纠正和预防措施的管理符合标准规定要求。
	







y


说明：不符合标注N


1 / 1

image2.png
AWK ETHiLR B2 5 40

e am nn i
s 2

P ] “ 100t
v “
v B
. 0o
o o

ma oot





image3.png
b Lk

TS M o BRI TR R4 B 2 0 45 IR R P 0L ) 4 3

WML wR ] e 3 it
M 2
L 20

L2} 60%€
XL 23
T XL 15
L 60

LA XL 60 1508





image4.png
ct}‘ IRIEARIMIRES
‘ TEST REPORT -
e eveseret 11111111 mawsax

WE ) W TWE AT
Reauirement Resuits sudgement
TR0 /7010572007 GB/Y 2910.1:2009 3
s oer
xes k53
ST GO/ 290622003 1
TR (mg/ke) GB/T2912.1:2009 L3
a5 b
TR Jomag, TR © R
ol 6775732009 3
aoss o
ERE
TN AR} (24 1) (ma/k) GB/T17592:2011 GB/T 23344-2009 (73
0 b
TANA SRR Sy, TSRS R
Tk GB18401.2010 67 (3
5 ERk
FAEERE corss0n FT3
= =
s = as
FRTRETRE) Go/T392220 [T3
=6 »
e 2
HRTACERR) Go/T 39222013 T3
=6 B s
e 2 as
FTRMEEA(E) G/T 39207008 (73

T

S etimaee e 10





image5.png
Ctic monnns & @ % &

TEST REPORT —

T s

FEH LRRERSHRAY

Applcant
Py =

Manufacture

FPUE Wb —

HBMHE  HESE HEEN, W1 58 AEIHSE, BoKER 6%

Submited Sample 7 i: —, %EKH: 8K

Oescription
o R o)
TestType FEEE oueneceved OO opepe 200

HERR o 10001.2010 MEGAFEEAL L AT

Pt o aaes 013 PR F1 RN

i Approved by

N

Wang Baojun (Director)

SIS AR, RS R, T reportisaldony for e samgie
SRS, BT 2 (16 15 0SSN L. SIS, fthereis ryobecion concerming
ie 19RO s eured that e abeconshould b putfortht the cntr within 15 Gy o the recepton e f he.
T v ——————)
e st and cnformtyssesimant i the rportuies Qe by e cutom
AT T “The et st equestd for confimatin amgorary

TS
= TH ot et ot & Crcon Sl OL650081) 10006088
ey St Cmoar ks s 1058 s F: 105076599

Szausana, gt ey





image1.png




