济南 汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	审核日期
	
	内 审 员
	任冬梅
	受审过程
	纠正和预防措施

持续改进控制过程

	
	
	审核组长
	
	
	

	审 核 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	纠正和预防措施

1、 本过程的输入有哪一些？

2、 本过程的目标和指标有哪一些？

3、 本过程的输出有哪一些？

4、 本过程的支持过程有哪一些？

5、 当出现异常情况时，纠正预防措施是否及时跟进？

6、 对上一次内审中出现的不合格项是否进行了追踪落实?

7、 如何处理顾客对质量信息的投诉？

4、会议中提到的各项问题是否进行追踪落实？

持续改进控制过程

1、 各部门对质量目标是否进行数据分析，并制定相应的计划？

2、 查管理评审

3、 怎样确保持续改进项目实施的有效性？

4、是否每月对公司质量目标进行统计？


	不符合

符合

符合

符合

不符合

符合

符合
	可按《质量手册》的过程关系图（乌龟图）内容提问

查“异常报告单”，没填写，品管部仍使用“质量信息反馈单”，追踪确认不完善。属于3类不符合。
查编号为：2005-01-01 不合格项报告，不合格项为5检查表内容不全，工作现场的5S检查有生产计划部自己查，已于02.9.15修改完毕。查05.9.22日生产计划车间检查记录。
有“客户来电登记表”、“技术服务报告单”“客户故障处理登记表”等客户投诉及处理记录。
查2005.10.17日会议记录，问题都有相关人员的签字。
各部门有数据分析及计划，查9月份品管部和生产计划部工作总结，内容中包含数据分析及计划。
管理评审未列“对策表”进行追踪。属于轻微不符合
制定“对策表”进行跟踪落实，对会议记录中的有关项目进行跟踪落实。查05.9.30质量例会会议记录，相关问题已完成追踪。
查“公司过程指标”，有每月的质量目标数据。


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	审核日期
	
	内 审 员
	李晓红
	受审过程
	内部审核过程

	
	
	审核组长
	
	
	

	审 核 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、 查年度内审计划表？

2、 是否制定了内审通知单？

3、 查内审计划执行情况。

4、 内审中出现的不符合项是否开局不合格项报告？

5、不合格项整改情况？

6、是否制定年度过程审核计划？

7、过程审核是否有审核通知单？

8、过程审核是否如期进行？

9、是否编写过程审核报告？

10是否有内审报告？

11、对内审中的不合格项，是否制定不合格项分布表?

12、是否制定年度产品审核计划？

13、是否有产品审核通知单？

14、产品审核是否如期进行？
	符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

不符合

不符合

符合

符合

符合

符合

符合
	查编号为2005-01的年度内审计划。

第一次内审于本次内审都编写了内审通知单，编号为：2005-01、2005-02。

年度内审计划中计划05.8 和05.10进行两次内审。第一次内审已完成，查第一次内审检查表和不合格项报告。第二次内审正在进行中。
有不合格项报告，查编号为2005-01-06技术部不合格项报告。

查编号为：2005-01-06不合格项报告，不合格项已整改完毕，9月1日起，使用新表单。查技术部2005.9.23编号为2005-012的技术文件修改通知单以使用新表单。
制定编号为05-01的年度过程审核计划

有编号为05-01的审核通知单

过程审核如期进行，检查表时间为05.8.29-05.8.31，但过程审核应覆盖各个工序。属于2类不符合。

审核报告无。属于2类不符合。
查编号为：2005-01的内审报告。

第一次内审已制定不合格项分布表。
查编号为05-01的年度产品审核计划
查编号为05-01的产品审核通知单

查产品审核检查表，审核时间为05.8.15-05.8.16


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	审核日期
	
	内 审 员
	任冬梅
	受审过程
	人力资源管理过程

	
	
	审核组长
	
	
	

	审 核 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、 特殊工种是否有资格证书?

2、 是否制定了培训计划？

3、 培训计划中做的计划是否按期培训？

4、 新员工上岗前是否有新员工培训？

5、 是否对公司员工进行能力确认？

6、 公司关键岗位是否进行了培训？

7、 是否有人员替代政策保证人员缺勤时的正常工作运行？

8、 是否对各岗位员工的职责进行明确规定，做到职责分明？

9、 如何管理办公用品领用？

10、 是否定期进行员工满意度调查？

11、 是否建立了员工的激励机制？


	符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合
	查焊工吴成群“特种作业操作证正证”
查编号为：2005-01的职工培训计划。

查五大工具培训计划定于6月份进行，培训记录中记录05.6.27-05.7.1培训完毕。

新员工上岗之前要进行“公司规章制度培训”和“一般安全培训”。查公司规章制度培训，日期为2005.4.28，编号为：05-04。
有员工能力确认表。查技术部员工能力确认表，编号为200505

查2005.4.5日车工专业技能培训

查“顺序代理文件”。品管部、财务部顺序代理文件
有“各部门岗位职责”及考核办法；人力资源控制程序中有专门规定。
建有办公用品“保管帐”，保管帐中详细记录物品名称、收入数量、付出数量、储存数量及领用人的签字。

六月份进行了一次员工满意度调查，但在第一次内审中审出调查卷不合理，现已整改完毕，调查卷合理。

制度汇编中有“员工奖惩管理制度”


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	审核日期
	
	内 审 员
	任冬梅
	受审过程
	文件管理过程

	
	
	审核组长
	
	
	

	审 核 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	文件管理过程

1、 文件发放是否有记录？

2、 文件修改是否有记录？

3、 如何管理受控文件？

4、 如何处理作废文件？

5、 技术文件发放、回收是否有记录？

6、 相关技术标准或规范是否建有档案？

7、文件管理是否易于保管、查找？

8、文档中心是否有专门负责文件管理人员？

9、文件管理是否完好？


	符合

不符合

符合

符合

不符合

符合

符合

符合

符合


	查“文件/记录移交单”有发放记录。
有记录，但查2005.9.27和9.28 文件修改申请无批准，文件修改记录没填；属3类不符合。

受控文件发放都要填“文件/记录移交单”，发放、接收人签字。查05.6.2文件控制程序、技术文件控制程序发于生产计划部，签收人赵纪秀。
由文件管理人收回后记录，加盖作废章。 

“技术文件发放/回收登记一览表”中的技术文件无版本号，修改的文件没有再次发放记录。属于3类不符合。

建有技术标准一览表。

对放文件的各个夹子都有文字说明。查会议记录夹，里面内容为各次

有文控员专门负责文件管理工作

查看文档中心文件完好无损


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	审核日期
	
	内 审 员
	任冬梅
	受审过程
	记录控制过程

	
	
	审核组长
	
	
	

	审 核 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、 是否对记录的保存年限作了说明？

2、 外来信息的处理是否有记录?

3、 记录保存是否完整？

4、 是否有重要会议的记录？

5、 回收文件是否有记录？

6、 是否有电话传真往来记录？           

7、办公用品的零用是否有记录？

8、采购部采购物资是否有送验记录？

9、送验产品是否有检验记录？

                                                                                                                                              
	符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

不符合

符合
	“记录一览表”中对各种文件、表单等的保存时间都作了规定。查编号为2005-04的记录一览表，表中试制作业计划、成品入库单、采购入库单、生产进度报表等都有保存记录年限。
有记录,使用“信息交流表”。查2005年4月份“信息交流表”。

查品管部10月份“随机装配卡”和 “送验单”。

查自2005.6.3开始的会议记录。

查表号为2005-001记录销毁表，回收文件为质量手册、环境手册和三阶文件

建有传真登记表，对于公司来往传真都有记录。

建有办公用品“保管帐”。

查采购部10月10号送验单，送验产品为60件封头，产品编号SG80×522-02。但无编号。属于3类不符合

查品管部05.10.10产品质量抽查单，有编号SG80×522-02的封头检验记录。


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司

内审检查表
                                                     编号：

	内审日期
	
	内 审 员
	李晓红
	受审过程
	管理评审

	
	
	内审组长
	
	
	

	内 审 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、是否有管理评审会议通知？

2、是否有管理评审输入资料？

3、管理评审是否如期进行？

4、是否有整改对策表？

5、 是否编写管理评审报告？

6、管理评审报告是否下发？


	符合

符合

符合

不符合

不符合

符合
	有管理评审会议通知，编号为：2005-01，通知会议时间为：2005.09.26 上午9：00

输入资料为各部门管理评审报告。查品管部05.9.24管理评审报告，生产计划部05.9.25管理评审报告。

查2005.9.26  14：00 会议记录，会议主持人：单总

没有制定整改对策表。属于3类不符合

查编号为：2005-01的管理评审报告。管理偏高审报告中各部门管理评审报告未付后，报告中没有详细说明评审的内容，输出的内容不全。属于3类不符合

查文件发放记录，发放时间为05.9.27


QER2101－03 B

济南  汽车有限公司

内审检查表
                                                     编号：

	内审日期
	
	内 审 员
	贾建丽
	受审过程
	质量成本控制过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内 审 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、 会计档案的装订和保管是如何进行的？

2、 怎样执行会计人员的交接工作？

3、 查1-9月质量成本报表？

4、 查会计电算化管理制度？

5、 库存材料的盘点是否定期进行？

6、 存货数量的盘存采用何种方法？

7、 存货的盘盈盘亏是如何进行帐务处理的？

8、 查质量成本图表，数据统计、数据分析。

9、查质量成本变化趋势是否及时分析.

10、查支付现金及时编制凭证，有无白条抵库？

11、查材料出库单是否及时登记计算机材料库存软件？


	符  合

符  合

符  合

不符合

符  合

符  合

符  合

符  合

不 符 合

符  合

符  合
	每月分类装订，按年分月保管归档，专人负责保管。

依据会计基础工作规范执行，由会计机构负责人、会计主管或单位领导人监交。

按月搜集整理各项数据，编制质量成本报表。

属于人机并用，未执行脱离手工的电算化，未制定会计电算化管理制度。

每月底进行盘点，财务部与仓库协调进行盘点工作。

采用永续盘存制，期末存货＝期初存货+本期购货-本期销货或耗用。

及时上报查找原因，经批准后及时入帐。

根据质量成本报表，制作各类图表，分析各项质量成本的走向趋势。

5月外部损失成本较上月增长，查无此项分析。

根据原始凭据编制记账凭证后支付现金，无白条抵库现象。

根据仓库传递来的材料出库单每天录入计算机，及时与仓库对账。


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司

内审检查表                          

                                                     编号：

	内审日期
	
	内 审 员
	王 羽
	受审过程
	采购过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内 审 内 容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	1、 查生产部下达的采购计划。

2、 是否有产品订购单？

3、 SG90*280-01活塞杆供应商的评价资料是否齐全（包括车轴和油缸的）。

4、 查合格供方目录。

5、 查是否有产品订购单和技术文件发放记录？
6、 查技术部技术图纸。
7、 产品到后是否进行送验和检验。

8、 检查送验单。

9、 产品检验合格后是否入库并填写入库单。
10、 品管部的进货检验和试验规程。
11、 入库后查库存账。

	不符合

符合

不符合

符合

符合

不符合

符合

符合

不符合

不符合

不符合


	有，查外购产品SG90*280-01活塞杆的采购计划。

但SG90*280-01活塞杆计划到位时间9月18日，实际到货时间9月20日。

有，查SG90*280-01活塞杆的订购单。

查油缸的活塞杆供方金秋动力机械厂，没有供方评价资料。

有合格供方目录。

有产品订购单和技术文件发放记录。

技术图纸无版本号，换版的文件无再发放的记录。新版技术文件的生效期无规定，图纸的换版未在一览表中注明。
产品到公司后采购部负责送验，并由检验员检验。

有SG90*280-01活塞杆的送验单。

活塞杆的到货时间是9月20日，送验时间9月20日，检验完毕是9月22日，入库单记录显示9月20日入库，检验完成与入库时间不符。

抽检的比例3-5%或3-5不合理，检验的依据不足。

仓库账本记账不规范。


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司

内审检查表
                                                 编号：

	内审日期
	
	内审员
	李玉萍
	受审过程
	产品质量先期策划/设计过程 

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	1、设计所使用的标准（规范）是否最新？

2、新产品开发之前是否进行了市场调研？

3、开发新产品前有无成本分析？

4、APQP小组工作情况

5、新产品开发有无设计记录？

6、新产品有无设计评审？

7、新产品有无设计验证？

8、设计验证中提到的试验有无记录？

9、新产品有无鉴定报告？
	符合

符合

符合

符合

不符合

符合

符合

符合

符合


	查国家标准《挂车车轴》JT/T475-2002颁布日期为2002年4月26日，有最新版本确认记录。

查WED-113挂车轴的市场调研报告。由市场部人员曹立清进行市场调研，此报告有调研过程、产品结构、配置及使用情况、国内外市场产品销售情况及市场定向。有管代签字。

查WED－113挂车轴有成本分析

查WED-113挂车轴和挖掘机油缸系列APQP，对其人员分别进行了工作安排，并制定了进度计划，具体分工到人。

查WED-113挂车轴的设计记录，无管代签字

查WED-113挂车轴的《设计评审报告》，对装配性差提出增大间隙的纠正措施。有技术部、顾客代表、品管部、公司管代等相关人员签字。

查WED-113挂车轴的《设计开发验证报告》，由验证内容和验证结论，对设计评审中提到的纠正措施进行了设计验证，验证人员涉及技术部、生产计划部、品管部、营销部、技术服务部等部门。

查上面的验证报告中的试验记录有拆件记录一、二、三，有路试记录，由检验报告。

查WED-113挂车轴的《新产品鉴定报告》，该产品由济南检测中心进行了鉴定，各项性能指标符合国家标准。


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司

内审检查表
编号：
	内审日期
	
	内审员
	李玉萍
	受审

过程
	产品质量先期策划/设计过程 

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	10、对原材料、毛坯、外协件重要度如何分类？

11、工艺是否完善？

12、如何指导装配？

13、产品有无失效模式及后果分析？

14、技术文件如何发放、回收？

15、技术文件的修改方式及标记？

16、技术文件如何受控？


	符合

不符合

符合

符合

符合

符合

不符合


	查《进货检验及试验规程》，对挂车轴、油缸外购物品进行了A-关键物资、B-重要物资、C-一般物资分类。并规定了三类物资的检验方法

查挖掘机6种油缸的工艺卡片有工步及相关内容，有简图，检测内容无

查挂车类产品有装配作业指导书，查油缸类产品有油缸装配作业指导书

查WED－113挂车轴产品，有DFMEA 和PFMEA分析

查技术文件发放/回收登记一览表，技术文件无版本号，换版的文件无发放记录

查图纸SG60×325-07有一处修改，修改方式为划改修改标记为带圆圈的小写字母。对应技术文件修改通知单的编号为2005-010，有修改部门签字。

查挖掘机的6种油缸图纸盖有“试制2”章，用试制2章代表－2型挖掘机油缸型号 




QER2101－03 B
	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                           编号：

	内审日期
	
	内审员
	赵纪秀
	受审

过程
	进货检验过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	1、 入库单中章丘鲁鑫锻造厂10月10日进轴头20件，已检验合格入库。查合格供方目录有无此厂家，是否对其进行了供方评价。

2、 采购A类物资的检验过程是否受控，要求提供10月10日章丘鲁鑫锻造厂进轴头20件，是否送验？

3、 品管部进货检验员在接到“送验单”后，检验数量是否符合《抽样方案》要求。

4、 核查供货方是否属于我公司的合格供方。

5、 抽查能够检验的项目，数据是否与标准要求相符。

6、 检查上次内审中不符合项是否已更改(抽样方案更换新版本)

	符合

符合

符合

符合

符合

符合
	查合格供方目录表中,有章丘鲁鑫锻造厂,检查其合格供方资料齐全,有供方推荐表及合格供方的有关资料. 供货质量评分表填写及时正确.

查10月10日章丘鲁鑫锻造厂供货产品，编号1302055轴头毛坯20件。由采购部贾建丽填写送验单。

品管部进货检验员鲁金喜检验。根据抽样方案按照一般检查水平一级抽查了3件。符合标准要求。

查找合格供方目录，“章丘鲁鑫锻造厂”属于窝工司合格供方。

检查了“产品质量抽查表”，检验项目全部合格，并在入库单上签字确认，各类检验记录填写均正确无误。

抽样方案已更换为GB/T2828.1-2003

/ISO2859-1：1999计数抽样检验程序。



	济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                              编号：

	内审日期
	2005年10月28日
	内审员
	赵纪秀
	受审

过程
	检测过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	1. 生产过程中零部件巡回检验有无有效记录。

2. 查有无首件检验记录。

3. 现场有15根轴管总成已完工，查车间是否已办理送验手续。

4. 编号WED1052050的轴管总成10月28日送验15件，检验员有无完工登记记录。

5. 品管部在接到编号WED1052050的轴管总成送验单后，有无进行现场检验，检验有无标识记录。

6. 产品总成的最终检验


	符合

符合

符合

符合

符合

符合
	检查工序巡检记录中8月23日机加工生产车间操作工人周军精车20吨轴头20件.工序合格率99%.

查7月12日机加工工人冯光辉加工缸体车25°角,做首件检验，有首件检验记录。

查9月15日工序巡检记录，100法兰盘，车ф106台孔，操作者赵胜民，有首件检验记录。

查有10月28日编号WED-1052050轴管总成15件送验单，送验人车间王秀才、吴承群。

检验员03号于10月28日对编号WED1052050的轴管总成在“（产品）完工登记表”上进行了登记。

现场抽查编号WED1052050的轴管总成15根，均已现场检验完毕，轴管总成上也都已经用绿漆标识。检验员03号开具了“半成品检验单”作入库凭证。

查10月24日，编号DSJ0510002823到编号DSJ0510002832车桥总成送验10根，送验人徐希峰，检验员臧秀云，开据半成品检验单。“总成装配检查记录”、“随机装配卡(产品)”和“完工登记表”都填写完整、齐全。

	                                                                  QER2101-03 B


	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                            编号：

	内审日期
	
	内审员
	赵纪秀
	受审

过程
	标识和可追溯性管理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	标识和可追溯性管理过程

1. 检查现场标识情况，产品摆放区域有无明显区分。

2. 检查现场产品检验有无明显标识。

3. 品管部检查站进货检验区域内有无废品箱。

4. 抽查废品箱内产品有无状态标识。

5. 机加工现场操作者使用的监视和测量器具是否有明显状态标识。


	符合

符合

符合

符合

符合


	装配车间生产现场，制动鼓、轮毂、制动底板摆放区域都有明显标识牌标识。且摆放都按照标识牌规定放置。

查轴管总成合格品区内，存放轴管总成均有合格绿漆标识。现场不合格产品都以黄漆标识。

在品管部检查站内摆放有一蓝色废品箱。

抽查废品箱内一件制动底板，已经用黄漆标识。其他产品也都均已经表示清楚。

抽查操作者陈寿岭使用量具75-100千分尺，量具盒上有量具室粘贴的合格证。在受控状态下。



	                                                                     QER2101-03 B


	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                     编号：

	内审日期
	
	内审员
	赵纪秀
	受审

过程
	不合格品处理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	不合格品处理过程

1、 不合格品的评审，统计分析，确认原因做出结论。

2、 编号SG80×522-02挖掘机用封头在机加工过程中造成废弃。品管部检验员有无开具废品单。

3、 抽查品管部在处理不合格产品时，“特裁申请单” 使用是否正确。


	符合

符合

符合
	查10月25日铰接架连接轴因硬度过高，报废1件，后查《质量信息反馈单》与厂家协商，全检后发现6件不合格已退货。

查10月8日机加工生产SG80*522-02封头，因20度斜孔渗油报废2件，存放废品区，已开据废品通知单。

编号FM-24-05A“例外转序申请单”一份。技术部公司总经理都已签字确认，且质量问题得到了圆满解决。表单使用正确。

还存留有大量的“例外转序申请单”，所以还没有起用新的表单。 



	                                                                     QER2101-03 B


	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                              编号：

	内审日期
	
	内审员
	赵纪秀
	受审

过程
	监视和测量装置管理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	监视和测量装置管理过程

1、 抽查现场操作者陈寿岭使用千分尺是否建立有台帐。

2、 抽查现场操作者陈寿岭使用千分尺是否按时送验。

3、 抽查品管部检验员陈世富使用卡尺是否建立有台帐。

4、 抽查品管部检验员陈世富使用卡尺是否按时送验。

5、 现场操作者温子林使用量具维护情况。

6、 品管部有无对现场使用量具进行定期检查，检查有无记录。


	符合

符合

符合

符合

符合

符合
	在量具室的监视和测量装置设备台帐中查有：千分尺编号2145，量程75-100的量具。使用者陈寿岭，

千分尺编号2145量程75-100，使用者陈寿岭，2005-09-16日送验，有效期至2006-09-16日。

在量具室的监视和测量装置设备台帐中查有：卡尺26417量程0-300，使用者陈世富。

卡尺26417量程0-300，使用者陈世富，2005-09-10日送验，有效期至2006—09-09日。

现场操作者温子林使用量具游标卡尺，量具盒上贴有量具室的合格证，在有效期内。现场量具使用正确无误。

品管部于10月中旬对计量器具进行了两次检查，检查情况均已做了记录。在10月份的工作总结中也作出了分析报告。

	                                                                     QER2101-03 B


济南  汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	内审日期
	
	内 审 员
	李晓红
	受审过程
	设备管理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内 审 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、 是否有完善的设备设施管理制度？

2、 是否编制“设备安全操作规程”？

3、 对于由操作者造成的设备故障是否有档案记录？

4、 是否定期对设备设施进行保养？

5、 是否定期对设备运转情况进行统计调查？

6、 是否建立设备履历卡？

7、 查普通车床016-14的设备台帐？

8、 是否建有关键设备备品备件安全库存量表？
9、 对环境有影响的设备在台帐中是否标明？
10、设备上的仪表是有合格证？


	符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合
	有设备设施管理制度。查“设备管理制度”，和“设备、设施控制程序”。

已经编制“设备安全操作规程”。查“车工安全操作规程”。

有记录，查05年1月24日“设备故障事故报告单”。设备编号为016-17，设备名称为CD6140A车床。
定期进行保养，查8、9月份“设备定保小修计划表”中025-1摇臂钻床计划05.8.4进行保养，实际已完成。

每月统计一次设备运转情况，填写“设备故障停机率统计表”。查8、9月份“设备故障停机率统计表”。8月份有3种设备出现故障，已检修，查设备、设施检修单。9月份共有4台设备出现故障，已检修，查9月份设备设施检修单。

查规格型号为CD140A 的普通车床，建立了设备履历卡，设备名称为普通车床016-14，设备出厂时间为2004年8月，安装部门为机加工车间，已维修过三次

在编号为QER0803-01 B的设备台帐中有此车床的台帐，进厂日期为2004年8月起用日期为04.8

有“关键设备备品备件安全库存量表”。查型号为X61432B万能铣床的备件。 

查“设备台账”，在设备台账备注一栏中标明了对环境有影响的设备。

设备上的仪表于2005年9月已进行检定。查仪表检定证书。


QER2101－03 B
济南  汽车有限公司
内审检查表
                                                     编号：
	内审日期
	
	内 审 员
	李晓红
	受审过程
	工装管理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内 审 内 容
	符合/不符合
	符合/不符合事项说明

	1、 查编号为9100100钻夹具的台帐？

2、 编号为9100100钻夹具是否有履历卡、检修单？

3、 查2005年工装制造计划？

4、 工装夹具验收是否有严格的规章制度？

5、 工装夹具出库入库执行什么制度？

6、 查W110-0100钻夹具工装的工装入库检查表。

7、 工装管理是否执行设备管理制度？

	符合

不符合

不符合

符合

符合

不符合

不符合
	编号为2005-01的工装台帐中有此夹具的台帐，进厂日期2002.8 。

有此工装的履历卡，但没填设备、设施检修单。

属于3类不符合。

2005年未制定工装制造计划。属3类不符合

有工装夹具验收验证制度。查“新夹具验收验证”制度。

工装夹具出库入库执行“夹具出库入库手序”，由工装使用人和仓库保管员填写“工装领用、返还记录”单 。

无W110-0100钻夹具工装的入库检查表，无首件合格证。

属2类不合格

工装管理未按“设备管理制度”进行管理。属于1类不符合


QER2101－03 B
	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                      编号：

	内审日期
	
	内审员
	胥金凤
	受审过程
	顾客要求的评审过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	1． 对于顾客口头、电话订货如何处理？

2．根据顾客的需求，能否提供相应的产品价格表，并能得到顾客的确认？

3．接到一般合同如何处理？

4．特殊合同的评审过程？

5．市场占有率≧10%是如何计算的？

6．如何管理合同？

7．当顾客需求的产品我公司无此产品时，如何处理？

8．如不能满足顾客需求时，如何处理？

9．若顾客提出更改合同，怎么办？

10．合同评审中，如果不能与顾客达成一致意见，怎么办？
	符合

符合

符合

符合

符合

不符合

符合

符合

符合

符合
	接到顾客需求货物的口头电话时，填写“电话与传真往来记录”，如无特殊要求，经部门领导同意后，直接发货。如有特殊要求，请顾客发传真签订合同。查“9月份电话与传真往来记录”。

根据营销部对市场其他厂家挂车轴及液压缸价格调查对比，和材料成本核算由总经理制定相应价格表。营销部业务员外出联系业务时，将价格表带给顾客确认；或传真至顾客。

接到顾客一般合同后，如无特殊尺寸要求，由营销部部长向各相关部门确认后，安排发货。如有特殊尺寸要求，填写“生产联络单”，由生产计划部安排生产。查“9月27日生产联络单”。

特殊合同由营销部部长组织各部门主管人员进行会议评审，各相关部门提供评审内容和相关背景资料，评审中若有不确定条款，由各协议接受部门负责与顾客联系，参加评审人员应在“产品要求评审表”中签字。查6月3日加长轴产品要求评审记录。

根据2005年全国市场销售形势估计的为10万根挂车轴，我们生产1万根占市场的10%左右。

查营销部质量目标。

做“合同清单”。查“合同清单”记录不全，无完成记录。

营销部经过市场调查分析，当确定此产品为市场需要时，填写“新产品开发审批表”报总经理审批。查2月3日“新开产品开发审批表”。

马上通知顾客，并说明原因，撤销合同。

若顾客提出更改合同，接受部门应登记，报告原评审人组织再评审，并将结论通知顾客。

如合同评审与顾客不能达成一致意见，营销部应负责与顾客联系，取消合同草案。

	QER2101-03 B

	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                      编号：

	内审日期
	
	内审员
	胥金凤
	受审过程
	顾客满意度评价过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	顾客满意度评价过程

1．顾客满意度调查的方法有哪些，怎样进行？

2．顾客满意度分值的计算方法？

3．顾客满意度调查表如何调查？

4．顾客满意度电话调查表如何调查？

5．服务工作记录如何填写？

6．当顾客满意度底时如何处理？

5． 怎样进行顾客满意度的总结和分析？

6． 如何提高顾客满意度？
	符合

符合

符合

符合

符合

符合

不符合

符合
	1．①有顾客满意度调查表；②顾客满意度电话调查表；③服务人员工作记录；④出差报告（走访记录）。

2．顾客满意度总分值＝顾客满意度调查表＋顾客满意度电话调查表＋服务人员工作记录/3。查营销部质量目标（电子版）。

3．顾客满意度调查表由业务员出差时交给顾客填写。查9月份顾客满意调查表。

4．顾客满意度电话调查表由营销部工作人员打电话向客户调查。查9月份顾客满意度电话调查表。

5．服务人员工作记录由技术服务人员外出服务时将服务情况及客户意见记录，并由客户签字认可。

6．当调查顾客满意度底时，分析原因，立即报相关部门分别处理，及时做出纠正和预防措施。

7．根据服务人员所有服务记录及技术服务处理报告单及顾客满意度得分值，每月进行一次总结分析，并提出改进计划。查9月份顾客满意度调查表，无顾客满意度的总结与分析。

8．营销部每三个月对顾客进行一次关于产品、服务质量、产品价格的走访，并做分析评价，将顾客意见及时纠正和整改，并将结果报告给顾客。
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	济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                      编号：

	内审日期
	
	内审员
	胥金凤
	受审过程
	顾客信息反馈处理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	顾客的信息反馈处理过程

1．接到顾客投诉电话后如何处理？

2．如顾客质量问题不严重，不需上门服务，如何处理？

3．如需服务人员外出服务怎么办？

4．外出服务需如何手续？

5．是否有维修服务程序？

6．是否有服务管理制度？

7．．对顾客的信息反馈怎样进行总结分析和改进计划？

8．如出现异常如何处理？


	符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合
	1．接到顾客投诉电话后，填写“技术服务客户来电登记表”，一般情况随即答复，重要问题请示总经理后再做答复。查“9月23日河南技术服务客户来电登记表”。

2．如确定是一般质量问题时，请顾客把保修卡传真过来，如所需配件在保修期内，将配件发货给客户或请客户在就近的服务站处理。

3．当顾客反馈产品质量问题需要外出服务时，服务部立即按客户来电处理制度和故障处理制度进行登记，并根据维修服务程序判断是否在保修期内，得到确认必须外出服务才能解决的，立即按承诺省内24小时 、省外48小时服务到位。查“9月23日河南技术服务客户来电处理登记表”和“9月27日东阿技术服务报告单”。

4．服务前填好“技术服务报告单”，并经批准方可服务。服务后将此服务单按规定传递到有关部门。如需发货经用户同意后给用户发货，需办理同样手续。查客户来电登记表和9月2日服务人员工作记录。

5．查《达山桥牌载重轴维修服务程序》。

6．查《客户来电处理制度》和《技术服务管理制度》。

7．每月根据服务部零部件损坏统计表进行总结服务次数、外出服务次数、损坏零部件品种数量并进行统计分析，作排列图。查服务零部件损坏统计表。查9月份“技术服务零部件损坏统计表”

8．当统计结果显示某种质量问题较为集中或数量较大时，视为异常，报品管部门填写“异常报告单”进行分析和采取纠正措施。查无此情况发生。
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	济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                      编号：

	内审日期
	
	内审员
	胥金凤
	受审过程
	交付过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	交付过程

1．产品交付顾客的过程是怎样的？

2．如何保证无误发货物？

3．如何验收货物？

4．如何确定货款到位？

]

5．如何送货？

6．顾客接收手续如何？

7．如不能按期交付怎么办？

8．如何处理超额运费？


	符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合

符合
	1．接到生产部入库通知后，由营销部内勤验货并填写“成品出库验货单”，经部门领导批准后，再开“产品出库单”，到财务部确认货款到账后，由行政部派车发货。

2．生产计划部仓库人员协同营销部内勤将所发货物抄号验货，确认无误后经部门领导确认签字后可可出库。查9月21日产品出库单。

3．品管部验收入库后，营销部再做表面检验，先看货物是否完整无缺损，再看表面漆是否无磕碰，最后确定货号是否准确。查9月21日产品出库验货单。

4．验货完毕，开据“成品出库单”后，到财务部确认货款到账后，由财务部签字、开据出门票后方可放行。查财务9月21日“出门票”。

5．出库手续办完后，通知行政部安排车辆送货，如果货物少或路途远可由营销部联系配货站发货。

6．公司派车送货时，到货后司机将顾客签收后的收到条带回。如配货，先让配货站签收，货物送达后，配货站再将客户收条带回交公司。查9月21日客户收条。

7．如不能按期交货，及时通知顾客，如顾客有异议，可按合同执行。查无延期交付记录。

8．1000公里内，运费由公司承担，1000公里以上的，运费顾客和公司各付一半。
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	      济南  汽车有限公司

     内审检查表
                                                                      编号：

	内审日期
	
	内审员
	胥金凤
	受审过程
	顾客财产管理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	符合/不符和事项说明

	顾客财产管理过程

1． 何为顾客财产？

2． 是否有顾客产品？

3． 是否有顾客提供的图纸？

4． 是否有顾客提供的工装或设备？

5． 对顾客财产如何管理？


	符合

符合

符合

符合

符合


	1． 由顾客提供的技术文件（图纸）、产品、工装、设备等。

2． 查顾客财产登记表，5月19日河南新乡挂车厂存放车轴有记录。

3． 无

4． 无。

5． 凡符合接收要求的顾客财产（含工装和设备），由相关部门做好标识后交生产计划部，由生产计划部作好产品的防护和保管。
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	内审日期
	
	内审员
	马春伟
	受审过程
	生产计划管理过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	生产计划管理过程

1、 生产计划过程是否完善，单据保存是否完整。

2、 每月生产月报汇总情况。

3、 每月的专项采购计划情况。

4、 在制品报表是否完整。

5、 能否根据销售部的生产联系单及时下达专项生产计划并及时交货。

6、 检查生产计划派工单是否正确使用。


	符合

不符合

符合

符合

符合

符合
	梁山飞驰挂车厂定购15T车轴，12根为加长轮距2190mm，要求交货期是05年6月7日，已下达专项生产计划单(编号为200506001)，于6月7日已办理入库，符合顾客要求。

每月生产月报已编制汇总，但无编制审核人签字确认。

查编号为051005，采购O型圈(编号D115*3.5)采购数量为30件，要求到位时间为10月26日下午，实际入库时间为10月26日下午。

查六月份自制件在制品报表。编制李香霞，审核刘义军，编制日期2005-07-04。

查编号为018的生产联络单，编制日期为2005-06-03，下达专项生产计划日期为2005-06-06，要求交货日期2005-06-06，实际交货日期为2005-06-06。

查编号：0507001派工单，接收部门为装配车间，编制人赵纪秀，日期为05-07-05。




济南  汽车有限公司
内审检查表
编号：

QER2101－03 B
	内审日期
	
	内审员
	马春伟
	受审过程
	产品防护过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	产品防护过程

1、 现场灭火器的摆放位置是否正确。

2、 查叉车工、行车工、义务消防员，培训记录 。

3、 仓库物资，账物卡是否一致。

4、 仓库管理过程中，有无物料保存期限表。

5、查采购物资出入库情况。

6、物资的领用是否及时填写凭证。

7、 现场半成品情况。

8、 搬运过程控制。


	符合

符合

符合

符合

不符合

符合

不符合

符合
	焊接车间北头放置有灭火器一台。查看灭火器在有效期之内，且摆于易于取得的位置。

叉车工陈海斌，行车工徐希峰，义务消防员张和平，均查到有培训记录，在行政部备案。

查内丝端盖DS3502130账面84件，实查84件，卡片标识84件，账物卡一致，符合要求规定。

月亮神胶账面共17桶，实查17桶，卡片标识17桶，账物卡一致。

对于油漆，271胶，美浮油和稀料等物装编制了保存期限一览表，现场张贴。

SG90*280-01活塞 杆于9月20日 入库4件，但在查看账页时发现，各种类活塞杆记录于一张账页中，不利于分类管理。

查编号00096，2005-09-27日的车轴装配配料单，编号为FM-15-01A，2005-09-27的材料出库单，填写凭证、领用人签字、传递凭证非常及时。

编号为SG-80*522挖掘机油缸缸体法兰锈蚀。

时间2005-09-08日，在搬运20根车桥总成的过程中，按照物资保管指定的区域摆放，根据物资的特性及作业文件规定采用适当的搬运方法。


济南  汽车有限公司

内审检查表

	  汽车有限公司

内审检查表

                                                                 编号：

	内审日期
	
	内审员
	马春伟
	受审过程
	产品生产过程

	
	
	内审组长
	
	
	

	内审内容
	符合/不符合
	不符和事项说明

	产品生产过程

1、 现场操作人员是否能随时查找到相关作业指导书及其他作业文件 。

2、 序做首件，有无记录。

3、 产品移交前是否填写“送验单”经品管部检验后才办理入库。

4、 产品转序是否受控。

5、 现场产成品状况。

6、 车间在制品管理情况。
	符合

符合

符合

不符合

符合

符合


	查现场 9月26日车工黄锋加工耳环，图纸在现场易于得到。

查9月15日加工生产100法兰盘，车ф106台孔操作者赵胜民，已做首件检(检验员：陈世富)

查10月25日前铲副车架连接轴，产品编号960109送验36件，全部合格，办理入库。

查W200126910底盘车架连接轴委外热处理未建立出入库台账。

车间现场产成品定置管理，有标识。

查车间9月份机加工在制品台账。


