内审检查表

	被审核部门
	经营科
	受审核代表
	 

	标准章号
	审核检查内容
	评价
	备注

	
	8.2/8.4/8.5.3/9.1.2及部门职责、目标指标等通用要求
	

	部门职责、目标指标及实现情况
	1） 部门职责包括哪些是否明确，这些职责是否均已展开；

2） 上一周期内工作计划完成情况；

3） 主要目标指标实现情况，没有实现的需解释原因
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.2.1
	1）策划了哪些售前、售中、售后的宣传、推广、联络、维护等工作步骤和渠道。公司宣传资料、公开文件、网站、网店等文件资料的编制和审批；

2）销售计划、销售记录、走访记录、顾客信息登记、投诉处理记录
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.2.2
	1）合同登记、订单登记、电话登记；

2）合同订单是否明确产品质量标准和验收要求，包括交付时间、包装和运输要求；

3）公开的产品标准
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.2.3
	1）经批准的公开报价单；

2）合同生效前审批，合同评审的方式和证据
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.2.4
	1）顾客要求更改控制；
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.4.1
	1）重要物资清单；

2）合格供应商（含外包外协）名单、合格供应商评价资料、评价表；

3）合格供应商供货业绩记录
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.4.2
	1）如何预防和降低供应商风险；

2）对不同的供应商采取的不同的控制手段；

3）验厂、进货检验记录
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.4.3
	1）采购、外协文件内容的规范性，审批要求
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	8.5.3
	1）顾客或供方的财产有哪些；

2）控制记录
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	9.1.2
	1）顾客满意、不满意信息的收集方法有哪些；

2）如何统计计算顾客满意程度；

3）顾客满意分析报告
	☐符合  ☐不符合 

☐其它问题：
	

	审核员：                                 审核组长：        日期：2016.7.17
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