Q92-04
内部审核检查表

受审核部门： 销售部        审核时间：     审核员:

	标准条款
	审核内容
	记录
	评价

	5.3
	职责和权限：1.询问本部门（就本过程）职责及与其他部门的接口关系？

2.部门的职责和权限，是否与体系文件规定一致？
	主要负责条款：

Q5.3；6.2；7.1.5， 8.1， 8.2；8.5.1,8.5.2，8.5.3；8.5.4，8.5.5,8.5.6，8.6，8.7，9.1.2
E: 5.3；6.2；6.1.2，8.1， 10.2，于管理手册要求一致。
	OK

	6.2
	质量/环境目标及其实现的策划：1.本部门的目标是什么？目标的实现情况如何？
	提供《2019年管理目标分解》，关于本部门的目标全部达成，体系运行以来，完成情况很好
	OK

	E6.1.2
	本部门是否识别了环境因素
	本部门识别了环境因素，形成部门环境因素清单


	OK

	E8.1


	环境运行控制
	1、 提供了固废收集记录


	OK

	Q:8.2


	查与顾客有关的过程:

投标及签约如何控制？

合同管理如何实施？

如何与顾客沟通？


	    提供了合同台账。

提供了评审和签约相关记录。

以通过电话、传真等形式，负责就产品有关的信息以及问询、合同和订单的处理（包括对合同的修改）与顾客沟通。同时收集顾客反馈(包括顾客投诉)的信息。提供了《顾客信息反馈记录》，内容符合要求。未发现有顾客投诉情况。
	OK


内部审核检查表

受审核部门： 销售部        审核时间：     审核员:
	标准条款
	审核内容
	记录
	评价

	Q8.1
	产品实现的策划应考虑哪些方面？针对性特定项目是否形成管理计划并符合要求？

是否建立质量管理监督检查和考核机制，并确保质量管理制度有效执行？

是否建立并实施工程项目施工质量管理制度？施工组织设计如何管理？抽查施工组织设计。
	策划了产品的管理目标以及标准、法律法规、合同中规定的管理要求；产品实现所需的过程和子过程、程序和作业文件以及资源的需求；

产品所要求的验证、确认、监视活动，以及相应的评定准则和检验规程；产品实现子过程所需的记录。提供了设备台帐、作业指导书、检验规范以及记录清单等资料。内容符合要求。


	OK

	Q8.5.2
	现场有无各种相关标识。
在有可追溯性要求时，是否按规定控制和记录。
	现场均按照体系要求作业，标识明确，有可追溯性。
	OK

	Q 8.5.3顾客或外部供方的财产
	1.顾客或外部供方的财产有哪些？（包括组织使用和在组织控制下的）？并抽查有关合同、协议、对顾客或外部供方的财产有关的要求和责任？
2.查对顾客和外部供方财产的识别、验证、保护和维护情况？
3.若顾客或外部供方的财产发生丢失、损坏或不适用时，组织是否向顾客报告？并保留相关形成文件的信息?
	目前公司财产主要为客户信息，保存于对于电脑加密管控，确保不遗失，泄漏。
	OK

	Q:8.5.1， 8.5.4， 

8.5.6
	询问和抽样：
是否有策划方面的证明依据

有无作业指导书、工艺文件。

是否按要求进行了必要的监视测量。

企业如何规定产品放行、交付及服务等，抽查其是否有相关规定。
	活动计划中，明确了服务信息
有作业指导书、管理文件等
规定了经过培训评价合格后的人员才能派遣服务
制定了质量环境目标指标，对目标指标确定了管理方案，并能按方案控制实施。
	OK

	
	询问：有无特殊过程，如有如何进行的确认，抽样：过程确认记录
	销售过程过程为需确认过程，提供过程确认记录
	OK

	
	产品防护措施
	产品按照防护要求管理，检验记录保存以备追溯。
	OK

	
	生产过程有无变更，控制记录
	近期未出现变更
	OK


内部审核检查表

受审核受审核部门： 销售部        审核时间：     审核员：

	Q 8.5.5交付后的活动
	产品和服务交付后确认方式？
	产品和服务交付后，与顾客不定期沟通，已测量并确认产品和服务符合性
	OK

	Q:8.6产品和服务的放行；

	如何对原材料、半成品、成品进行监视和测量？是否制定了相应的检验规程？查原材料进料验证记录、服务质量记录


	提供检验指导书，有关于来料的检验标准、抽样标准、判定准则。

提供进料检验记录。

未发生产品例外放行和紧急放行情况。
	OK

	Q:8.7不合格输出的控制
	是否制定不合格品控制程序
不合格处置方式，查不合格记录
	建立了《不合格品控制程序》，程序中明确对不合格品标识、记录和处置的职责和权限等规定。
近期未出现不合格产品和服务现象
	OK



	Q9.1.2顾客满意

	查顾客满意:

顾客信息如何收集(方式及内容)? 顾客信息如何传递?

顾客满意度如何测量和利用?


	对各种方式的信息反馈（如电话、电报、信函或来人），均进行了有效处理，并由负责人及时向其他部门进行传达和沟通。9月份进行了书面的顾客满意度调查1份，并行成了顾客和相关方满意度调查报告，顾客和相关方反馈结果良好，满意度100%。提供了〈顾客满意度调查表〉和〈顾客满意度调查报告〉。
	OK

	E10.2
	有无相关程序文件，文件中应有持续改进管理体系及服务质量的规定。
抽样检查：是否按程序文件执行。
是否实施纠正预防与改进。

	有〈改进措施控制程序〉
将顾客反馈的信息按程序的规定反馈到相关责任部门实施纠正、预防和改进

	OK


说明：
本范文内容由汇智认证：https://www.hisiso.com/整理并发布，内容格式仅供参考学习使用，如需转载请标明出处。
更多问题可咨询电话：0532-84688710

