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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：徐小云 
	判定

	
	
	审核员：文波              审核时间：2021.10.31
	

	
	
	审核条款：
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、8.5.3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
	

	岗位、职责和权限
	Q:5.3
	介绍说，部门主要负责：市场调研与开发、商务谈判及合同评审，顾客档案建立，售后服务及顾客满意度评价与分析；本部门目标实施；与相关方做好沟通等。
对部门职责权限基本掌握，部门职责得到合理分配，未发现因职责不清责任不明而造成体系运行失效的情况。
	符合

	目标
	Q:6.2
	查见目标分解考核文件，见业务部部的目标：
销售订单交付及时率≥80%
未及时响应顾客质反馈次数≤1次
顾客满意度≥95分。
制定有目标指标的管理方案。
2021.7.6考核，显示半年目标均已全部完成。
基本符合。
	符合

	顾客要求
交付后活动
	Q:8.2
8.5.5
	公司产品销售的沟通方式：主要是电话、资料传递、产品宣传册、网页、展会、交流会等形式，宣传本公司有关产品及公司的有关信誉等。
介绍说，目前主要通过客户的走访、交流会、经销商等了解市场的需求状态，形式确定与产品有关的要求，均已保存或进行相应的记录。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。
由业务部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。然后由业务部负责组织人员评审，现场合同评审记录，经评审能满足要求后由总经理或其授权人签字并加盖公司印章，然后回传给顾客。
抽查白酒产品的销售合同及合同评审记录：
1、江西鄱湖酒业有限公司——广润门品牌白酒——2021.5.24
2、江西云石山食品有限公司——三百山品牌白酒——2021.4.26
3、经销商——樟树邹方华——樟树王子白酒——2021.10.30；
以上合同中均明确了名称、规格型号、数量单价、质量技术要求、交提货时间、地点方式、费用、包装标准及包装物回收、验收标准等；
查见业务商谈方式签订的“合同评审登记表”，对产品的型号规格、产品的技术要求、合同约定的交付时间、顾客付款方式及时间点、供货商提供的质量保证期限等能否得到保证进行评审，确定能够满足顾客要求后再签订合同。
交付后活动：公司的销售合同中明确了质量保证及售后服务要求；负责人介绍，公司有专人对销售的产品进行售后服务，对顾客的询问、投诉均进行及时的处理，产品如出现质量问题按退换的原则处理。
	符合

	顾客财产
	Q:8.5.3
	介绍说，本公司有部分客户将白酒存放在公司地窖中，按管理手册8. 5. 3 顾客或外部供方的财产要求进行管理。
[bookmark: _GoBack]查有进行登记台帐管理（包括客户名称、编号、数量、存放位置等），抽查客户编号2001#，存放白酒50斤，登记时间：2021年1月1日，台帐与实物一致。
负责人回复未出现顾客或外部供方的财产发生丢失、 损坏、不适用情况不良情况发生，如有出现上述不良情况，将与客户保持信息沟通、进行处理，并保留相关记录。
顾客财产管理基本符合要求
	符合

	顾客满意
	Q:9.1.2
	2021年 7月 3日——7月5日，业务部进行了顾客满意度调查，发放调查表共2份，回收调查表共2份，对调查结果进行了统计分析；
查见“顾客满意度调查分析”，2021.7.5，统计分析顾客满意率为97分。
	符合
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