
 

 

 

受控文件清单（1.质量文件） 

编号：JL –4.2.3-011 

序 

号 
文 件 名 称 

文件编号 

 

   版本号 

发放号 
保 管

部 门 

使 用

部 门 

发布引

入日期 

受控

状态 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

记录： 

 



 

受控文件清单（2.管理文件） 

编号：JL –4.2.3-01 

序 

号 
文 件 名 称 

文件编号 

 

   版本号 

发放号 
保 管

部 门 

使 用

部 门 

发布

引入

日期 

受控

状态 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

记录： 

 

 

 



 

 

受控文件清单（3.技术文件） 

编号：JL –4.2.3-01 

序 

号 
文 件 名 称 

文件编号 

 

   版本号 

发放号 
保 管

部 门 

使 用

部 门 

发布

引入

日期 

受控

状态 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

记录： 

 

 



 

 

 

受控文件清单（4.外来文件） 

编号：JL –4.2.3-01 

序 

号 
文 件 名 称 

文件编号 

 

   版本号 

发放号 
保 管

部 门 

使 用

部 门 

发布

引入

日期 

受控

状态 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

记录： 

 



 

文件发放回收记录表        编号:JL-4.2.3-02 

序号 文 件 名 称 编号 

发

放

号 

发  放  记  录 回  收  记  录 

部门 数量 签收人 日期 回收原因 数量 日期 回收人 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

13            

14            

15            

16            

17            

18            





 

文件借阅、复制记录表 

编号：JL –4.2.3-03 

时间 文件名称 编号 版本 受控状态 
借阅、复

制份数 
签名 归还时间 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 



 

文 件 更 改 申 请 单 

                                               编号：JL –4.2.3-04 

文件名称  编号  版本  

更改位置及原因： 

 

 

 

 

 

更改后的内容： 

 

 

 

 

 

受此影响引起的其它更改文件名称： 

 

 

 

 

                                           申请人：           日期： 

所在部门意见： 

 

 

 

 

                                           签名：             日期： 

审批部门意见： 

 

 

 

                                           签名：             日期： 

 



 

文 件 销 毁 申 请 单 

编号：JL –4.2.3-05 

文件名称  
编号 版本 份数 

   

销毁原因： 

 

 

                                申请人：             日期： 

所在部门意见： 

 

 

                                签名：              日期： 

文件保管部门意见： 

 

 

                                签名：              日期： 

管理者代表意见： 

 

 

                                签名：              日期： 

 

 

 

 

 

 



 

文 件 留 用 申 请 

编号：JL –4.2.3-06 

文件名称 
 编号 版本 份数 

   

留用原因： 

 

 

                                申请人：             日期： 

所在部门意见： 

 

 

                                签名：              日期： 

文件保管部门意见： 

 

 

                                签名：              日期： 

管理者代表意见： 

 

 

                                签名：              日期： 

 

 

 

 

 

 



 

文件更改、销毁、留用记录表 

编号：JL –4.2.3-07 

序

号 
文件名称 文件编号 操作人 

文件 

管理人 
日期 备注 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

记录人： 

 

 



 

文 件 归 档 清 单 

编号：JL –4.2.3-08 

序

号 
文件名称 

文件编号/ 

归档编号 
归档时间 制定部门 归档人 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

记录人： 



 

部 门 质 量 记 录 清 单 

编号：JL –4.2.4-01 

序 号 编   号 质量记录名称 使用部门 保存期限 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

记录人： 



 

公 司 质 量 记 录 清 单 

编号：JL –4.2.4-02 

序 号 编   号 质量记录名称 使用部门 保存期限 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

记录人： 



 

法律法规文件阅读记录 

                                                             编号：JL-4.2.4-03 

文件名称  

收集部门 

时间 

 文 件

来源 

 

 

领导批示： 

 

 
参阅人员签字： 

 

 

请参阅人员快速传阅，尽快返回办公室。 

 

 

法律法规文件阅读记录 

                                                                    编号：JL-4.2.4-03 

文件名称  

收集部门 

时间 

 文 件

来源 

 

 

领导批示： 

 

 
参阅人员签字： 

 

 

请参阅人员快速传阅，尽快返回办公室。 

 



 

年 度 培 训 计 划 

编号：JL –6.2-02 

序号 培训内容 培训方式 培训时间 培训对象 实施老师 

      

      

   

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

拟制  年   月   日 审核  年   月   日 批准  年   月   日 

 



 

员工培训考核记录表 

编号：JL –6.2-01 

序号 姓 名 考核（考试）内容 成绩 考核人 考试日期 综合评价 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

记录人： 

 

 



 

培 训 申 请 表 

编号：JL –6.2-02 

申请部门  申请人  申请日期  

培训方式  培训期限  

培训对象共 

（   ）人 

 

 

申请原因： 

 

 

培训内容： 

 

 

 

 

申请部门意见： 

 

 

 

管理者代表意见： 

 

 

 



 

培训合格率汇总表 

编号：JL –6.2-03 

培训

时间 
教师 培训内容 

应参加 

人  数 

实际参加

人数 
平均成绩 培训合格率 考核人 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

年度培训合格率情况： 

 

 

 

记录人： 



 

培 训 记 录 

编号：JL –6.2-04 

 

培训时间 

 

 

 

培训学时 

 

 

 

培训教师 

 

 

 

 

 

培训内容 

 

 

 

 

 

 

培 

训 

人 

员 

名 

单 

 

 

 

 

 

参学人员签名 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

记录人： 



 

员工培训档案 

编号：JL –6.2-05 

姓    名  性 别  出生年月  

工作年月  文化程度  

部    门  岗位编号  

培训时间 培训学时 培  训  内  容 成  绩 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
记录人： 



 

设 备 购 置 申 请 表 

编号：JL –6.3-01 

设备名称  购置数量  

规格型号  单 价  

使用部门  到货日期  

主要技术参数： 

 

 

 

 

 

 

 

 

用途说明： 

 

 

 

 

 

 

 

 

预定的订购厂家及对厂家质量控制能力的评价（必要时附各种证明资料）： 

 

 

 

 

 

 

 

 

申请人： 审核： 批准： 

日期： 日期： 日期： 



 

设 备 验 收 单 

编号：JL –6.3-02 

设备名称 
 

 
出厂编号  

规格型号 
 

 
价  格  

生产厂家 
 

 
进厂日期  

主要技术参数： 

 

 

 

 

随机附件及数量： 

 

 

 

随机资料： 

 

 

设备安装调试情况： 

 

 

 

 

设备验收结论： 

 

 

 

 

 

参加验收人员： 

 

 

 

 

备注： 

 

 

 

技术质量部经理签名： 
 

 
日期：  



 

设备保养（检修）计划 

编号：JL –6.3-03 

序号 设备编号 设备名称 保养（检修）内容 时间 责任人    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

编制：               日期：                  批准：                日期： 



 

     月  设  备  保  养  记 录  表 
                                                                          编号:JL-6.3-04 

设备名称 规格型号 设备编号 保养人 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
13 

 

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

异常情 

 

况记录 

 

注:保养项目:1、日保养为对检测仪品进行性能自检和清洁，“○”表示日保养已执行；2、周保养为设备清洁和性能自检、保养，“√”表示周保养已执

行；3、月保养为计算机性能自检、杀毒、清洁，“△”表示月保养已执行。“×”表示有异常情况，应在“异常情况记录”栏予以记录。 



 

设  备  台  帐            编号：JL-6.3-05 

序号 设 备 名 称 规格型号 设备编号 完好状态 所属部门 管理人员 购入日期 生产厂家 

通讯地址 1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         

19         

20         

21         

22         

23         

24         



 

 

25         



 

设 备 检 修 单 

编号：JL –6.3-06 

设备使用部门： 

设备名称 
 

 
设备编号  

规格型号 
 

 
检修申请人  

故障发生时间和现象： 

 

 

 

 

 

 

 

 

检修记录： 

 

 

 

 

 

 

 

                                      检修人：               日期： 

验收记录： 

 

 

 

 

 

 

 

                                      验收人：               日期： 

备注： 

 

 

 

 

 

 

 



 

设 备 报 废 单 

编号：JL –6.3-07 

设备使用部门： 

设备名称  设备编号  起用时间  

规格型号  原价格  报废申请  

报废原因： 

 

 

 

 

审批意见： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      批准人：              日期： 



 

生产环境检查记录 
                                                               编号： JL-6.4-01 

   单位 

    内容 

时间 

人员着装 温湿度 定置管理 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

实施责任人                年           月          日 

环境综合 

要求 

人员着装符合要求，工作台面干净清洁，设备干净并处完好状态，产品器件工具摆放

整齐，状态标识明确，环境温度应保持在 10℃~30℃    湿度≤80% 

 

       ★  表示符合要求    ▲  表示需要改进 

记录人： 



 

顾客来电记录表 

                                                                      编号：JL-7.2-01 

顾客名称  联系人  

地址  电话  邮编  

来电内容： 

 

 

 

记录人：              日期： 

处理结果： 

 

 

顾客来电记录表 

                                                                      JL-7.2-01 

顾客名称  联系人  

地址  电话  邮编  

来电内容： 

 

 

 

记录人：              日期： 

处理结果： 

 



 

执行合同交付记录           编号：JL-7.2-02 

 

序

号 
合同号 产品名称 型号 机号 数量 顾客名称和接收人 发货地点 发货日期 

装 箱

人 

检 验

人 

安 装

时 间 

安 装

人 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 

 



 

合  同  台  帐            编号：JL-7.2-03 
 

序 

号 
合同编号 合同日期 顾客签定人 顾客名称或地址 公司业务员 产品名称及型号 

合同

价 
付款期限 付款情况 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

记录人： 



 

经  销  商  台  帐                  编号 JL-7.2-04 

 

序 号 经  销  商  名  称 地    址 联  系  人 联系电话 经销产品及数量 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

记录人：





 

特殊销售合同评审记录表 

             编号：JL-7.2-05 

合同（协议）编号  评审日期  

合同形式 （  ）电传  （  ）投标  （  ）电话记录  （  ）其他 

合同类型  

产品名称型号  数量  

单位名称  

运输方式  

合同评审内容 会议评审意见 评审部门 签名 

价格及付款方式  

销售部  

交货地点  

服务要求  

生产供应部  

交货期限  

技术要求  

技术质量部 
 

包装要求  

质量保证（检测手段、检

测能力） 
 

合同的合法性、严密性违

约条款 
 办公室 

会议评审 
结论  

领导审批  

备 

注 

备注： 

1．没有现货的常规合同要求参加评审的部门为：生产、供应部、销售部、技术质量部，最终由总

经理批准。 

2．特殊合同要求评审部门：全体部门，最终由总经理签字批准。 

3．现货合同或电话订货的单一合同可由销售部直接经手人评审，销售部经理批准即可实施。 

 



 

来 电 订 货 记 录 表 

编号：JL-7.2-06 

顾客单位名称 
 

 
订货日期  

负责人 
 

 
邮编  

电话 
 

 
传真  

地址 
 

 

 

 

 

 

函 

 

 

电 

 

 

内 

 

 

容 

 

 

 

 

 

 

项目 顾 客 要 求 内 容 

产品名称型号 
 

 

数量 
 

 

交货期限 
 

 

交货地点 
 

 

运输方式 
 

 

价格 
 

 

付款方式 
 

 

服务要求 
 

 

技术要求 
 

 

包装要求 
 

 

质保要求 
 

 

违约条款 
 

 

 

 
 

通话人  供方接收人 
 

 

市场部经理

批准签字 

 

 

 

 



 

顾  客  档  案 

编号:JL-7.2-07 

序

号 
顾客名称及地址 

所用产品名称

及型号 
数量(台) 机号 安装时间 联系人 联系电话 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        





 

 

交 付 安 装 表 

编号：JL-7.2-08 

产品名称  型号  机号  

安装地点  安装日期  安装人  

安装验收 

 

情    况 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

服务质量 

 

 

 

 

 

 

 

 

验收人：                           单位公章 

 

顾客需求 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

签字：            年     月     日 

 

 



 

售 后 服 务 记 录 表 

编号：JL-7.2-09 

产品名称 
 

 
型号  机号  

安装日期 
 

 
安装地点  安装人  

技术培训 

日期 
 培训内容  授课人  

维修日期 
 

 
维修人  

 

 

故障现象及 

产生原因 

 

 

 

 

 

 

处 

理 

措 

施 

 

 

 

 

 

 

顾 

客 

评 

价 

及 

需 

求 

 

 

 

 

 

顾客签名 

及盖章 

 

 

 

 

 

                                  年         月          日 



 

客户培训记录 

编号：JL-7.2-10 

用户名称  地址  电话  

购置设备

名称 

 规 格

型号 

 培 训

对象 

 

培训时间及内容： 

培训方式和效果： 

用户意见： 

培训教师： 

 



 

合同更改通知单 

编号：JL-7.2-11 

用户名称  地址  电话  

联 系 人  通知方式  邮编  

合同更改内容： 

 

 

记录人：                          日期： 

部门意见： 

 

 

销售部负责人：                    日期： 

与用户沟通结果： 

 

 

经办人：                         日期： 

确认更改内容： 

 

 

 

 

销售部负责人：                    总经理：           日期 



 

 



 

顾客需求、投诉、报怨处理记录 

编号：JL-7.2-12 

时 间 顾客名称或地址 联络形式 需 求 内 容 报 怨 内 容 投 诉 内 容 
处理形式

及时间 
责任人 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

记录人：



 

顾客投诉调查处理记录 

编号：JL-7.2-13 

产品名称（规格型号） 

 

 

 

收到投诉 

的日期 

 

 

 

投诉人姓名、地址  
投诉 

性质 

 

 

 

调 

 

 

查 

 

 

结 

 

 

果 

 

 

采取的 

纠正措施 

 

 

 

 

 

 

 

 

未采取纠正措

施的正当理由 

 

 

 

 

 

 

 

调查日期 

 

 

 

调查者姓名  

对投诉的答复 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

纪录人： 

 



 

编号：JL7.3-01 

 

 

 

 

 

                                           设计和开发任务书 

 

 

 

 

                   项目名称：               

                         项目负责人：             

                                   年      月     日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有限公司 
 

 



 

编号：JL-7.3-01 

设计和开发输入依据  

 

 

设计和开发方案 

 

 

 

项目负责人签名：                  年       月       日 

方案及图纸完成时间  

样机试制完成时间  

 

 

方案可行性评定 

 

 

 

批准实施人和日期  

 

 

 



 

      设 计 开 发 实 施 进 度 表 

编号：JL-7.3-02 

序

号 
设计开发计划阶段的内容 

计划完 

成时间 

实际完

成时间 
人员分工 检查人 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

 

 

 

 

                                        

 



 

设计开发输入清单 

                                       编号：JL-7.3-03                                  

项目名称  项目负责人  

设计开发输入清单： 

1、 

2、 

3、 

4、 

5、 

6、 

7、 

8、 

 

 

 

设计人：                       项目负责人：             日期： 

备注： 

 

 

 

 

 



 

设计开发输入评审单 

                                       编号：JL-7.3-04                                  

项目名称  设计人  

设计开发输入内容： 

 

 

 

 

项目负责人： 

参加评审

人员 

 

评审结论： 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审组长：                         日期： 

 



 

设计开发输出清单 

                                       编号：JL-7.3-05                                 

项目名称  项目负责人  

设计开发输出清单： 

1、 

2、 

3、 

4、 

5、 

6、 

7、 

8、 

 

 

 

设计人：                       项目负责人：             日期： 

备注： 

 

 

 

 

  



 

                                         编号：JL-7.3-06 

设计和开发评审记录表 
 

 

 

 

评审类别                                             

 

 

 

项目名称                                             

 

 

 

项目负责人                                       

 

 

 

 

YH 有限公司 

 

年    月     日 

 



 

设计和开发评审记录表 
编号：JL-7.3-05（1） 

评审项目名称 

 

 

 

型号或代号  

项目负责人 

 

 

 

参加设计 

和开发人员 
 

评审主办单位 

 

 

 

会议地点  

建议参加评审单

位和同行专家 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

对参加评审 

人员的要求 
 

 

总工程师审核意见 

 

 

 

 

 

 

 

签字             

 

总经理批准意见 

 

 

 

 

 

 

 

                签字               

预计评审 

会议日期 
 

 

 

 

 

 



 

编号：JL-7.3-05（2） 

评审时间  评审地点 

 

 

 

 

 

 

 

提供评 

审的文 

件资料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审的主要

内容（指方案

的可行性，先

进合理性，经

济性文件资

料的完整性，

可生产性及

改进建议） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审结论 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审负责人：           日期： 

 



 

 

设计和开发评审意见表 

编号：JL-7.3-05（3） 

评审项目  产品代号  

意见内容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审者单位  记录人  

 

 

 



 

 

设计和开发评审记录表 

编号：JL-7.3-06（4） 

 

 

 

存在的问题及

改进的措施 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审结论 

 

 

 

 

 

 

                                

 

                         

 

 

 

 评审组长 

                                  年       月       日 

 



 

 

设计存在问题及解决措施一览表 

编号：JL-7.3-06 

序号 问题内容 纠正措施及建议 负责人 要求完成日期 追踪结论 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

技术质量部签字： 

 

 

 

年   月   日 

 



 

 

采购合同台帐（档案） 

编号：JL- 

序号 合同编号 供方名称 签定日期 合同要求 供货名称 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

供方调查表 

编号：JL-7.4-01 

     请贵公司认真如实填写，加盖公章后及早寄回本公司。谢谢！（选择项目请在□内打√，如贵公司不

是生产企业可免填生产方面的内容） 

公司全称  

成立时间  主要产品/经营项目  

联系人  电话  邮编  

职工总人数 （其中技术[业务]骨干      %） 

供货周期： 

供货地点：□成批量          □批零兼营 

生产设备：□齐全、良好      □基本齐全、尚可      □不齐全 

所依据的质量标准：          □国际标准/编号 

□国家标准/编号 

□行业标准/编号 

□企业标准/编号 

                            □其他 

工艺文件：   □齐全           □有部分            □无 

检验机构及检验设备：            □有检验机构及检验人员，检验设备良好 

                                □只有兼职检验人员，检验设备一般 

                                □无检验人员，检验设备短缺，需外协 

国际合作经验：         □是外资企业          □是合资企业           □无对外合作经验 

三包服务：             □实行               □不实行 

能否按客户要求及时供货，对质量问题能否及时解决：      □能      □否 

是否经过产品或体系认证：        □是        □否 

能否在保证质量的前提下，降低成本为客户减少资金：      □能       □否 

           

负责人签字：                             日期： 

                                   YH 有限公司 



 

供 方 业 绩 评 定 记 录 表 
编号：JL-7.4-02 

供方名称  地址  

电话、传真  联系人  

产品信誉  评定部门  

评定人  评定日期  

评

审

内

容 

供货质量情况：（合格率） 

 

 

 

 

按期交货能力： 

 

 

 

 

售后服务情况： 

 

 

 

 

其它： 

 

 

 

 

评定结论： 

 

           保持□            淘汰□             限期改正□ 

 

                            批准人：              日期： 

 

 



 

合 格 供 方 名 录 

编号：JL-7.4-03 

序 

号 
供方名称 联系人 邮编 地址 所供产品 

首次列 

入日期 

年度复 

评结果 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

拟制：                     审核：                       批准： 



 

月 采 购 计 划 

编号：JL-7.4-04 

                                   年     月    日                         第     页 

序号 器件名称 采购数量 采购时间 供方 采购期限 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      

23      

24      

25      

拟 

制 
         年   月    日 

审 

核 
年   月   日 

批

准 
             年   月   日 

 



 

紧 急 采 购 单 

编号：JL-7.4-05 

器件名

称型号 

 

 
数量  

分供方

名称 

 

 
参考价格  

紧急采购的原因： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

拟制：       年    月    日           审核：         年    月    日 

 

批准  日期  



 

（供货）采购合同 
合同编号：               类别：                                        编号：JL-7.4-06                                 

需方  供方  

 需方承办人  供方承办人 

 

 

序号 名称 规格型号 数量 

 

单价 质量和技术要求 

01    

 

 

- 

02    

 

 

03    

 

 

04    

 

 

05    

 

 

06    

 

 

07    

 

 

08    

 

 

09    

 
 

10     

供 

方 

承 

诺 

 

 

 

 

交货期  

验收方式  

审核人  日期  

付款方式  

需方（盖章）： 

代表签字： 

地址： 

邮编： 

电话：                    传真： 

帐号： 

签订日期： 

需方（盖章）： 

代表签字： 

地址： 

邮编： 

电话：                    传真： 

帐号： 

签订日期： 

 

 

 



 

原辅材料外协分类明细表 

编号： JL-7.3-01 

序号 名称 规格型号 材料类别 备注 

1 CCD PK-01 A  

2 显示器 14、17 寸 A  

3 变压器 技术文件 A  

4 冷光源 自制 A  

5 卤素灯泡 12V50W A  

6 光纤 玻璃 B  

7 视频线  B  

8 电源线  B 3C 

     

     

     

     

     

     

     

备注：1、A 类为主要物资；B 类为一般批量物资； 

      2、未规定的为 C 类为辅助物资 

 
编制：文志军                审核：罗平                    批准：常建华 

日期：                         日期：                        日期 

 



 

生产工序流程记录卡 

                                                        编号：JL-7.5.1-01 

生产日期  机号  操作者  完成时间  

整

机

装

配 

投

入

器

件 

品名 规格 批号 品名 规格 批号 整机装配内容 

        

        

        

        

        

        

        

        

工具与仪表 螺丝刀、尖嘴钳、万用表、镊子、示波器 

质量要求 按图纸和作业指导书的规定组装确保紧固牢固，螺钉表面无毛刺、无错装 

自检  操作者  工序质量确认  确认人  年  月  日 

整机调试与测试要求：按下表性能指标要求进行并达 YZB-             标准要求 

序号 标准条款 检测项目 技术性能指标要求 调测结果 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

自检确认 操作者 工序质量确认 确认人 日期 成品检测 检验员 机号 日期 

         



 

生产工序流程记录卡 

编号:JL-7.5.1-02 

名称  规 格  编 号  批 量  生产日期 年  月  日 

元 

器 

件 

原 

材 

料 

投 

入 

品  名 规 格 批号 操作者 文件、工具和辅料 

    电烙铁/50w、剪刀、大小螺丝刀、焊锡、松香、尖嘴钳

子、镊子、图纸、作业指导书     

    质量要求 

    
按图纸和作业指导书的要求进行生产加工，并符合图纸

和作业指导书规定指标的要求 
    

    

    自   检 操作者 日   期 

      年  月  日 

    工序质量确认 确认人 日   期 

 初装          年  月  日 

光源组装    不合格品

处理措施 
 

返工后再确认 确认人 

整机调试（关键工序）      

自检    检验确认 检验单号 检验员签字 日   期 

          年  月  日 



 

 

工序能力确认表 

编号:JL-7.5.2-01 

工序名称  确认时间  
确

认

项

目

内

容 

操作人员： 

使用设备： 

原辅材料： 

 

产品工艺： 

 

生产环境： 
确

认

结

果 

 
 
 

 

确认人员：                                    日期： 

备

注 

 

可追溯性零件产品记录表 



 

编号：JL-7.5.3-01 
序号 日期 可追溯性零件产品名称 批号/编号 装配人员 整机编号 检验人员 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
记录人： 





 

返回产品登记表 
编号：JL-7.5.3-02 

产品名称  规格型号  购买日期  

仪器编号  购买单位  

返回原因 

 

接收人：        日期： 

消毒清理内容： 

 

实施人员： 

检验情况及返修内容：  

 

检验员： 

返修实施清况： 

 

生产部门： 

出厂检验： 

 

 

检验员：            日期： 

交付使用情况： 

 

 

 

 

销售部门： 



 

成 品 包 装 入 库 记 录 表 
编号：JL-7.5.5-01 

序号 成品名称 型号 数量 机号 包装人 检验员 日期 收货人 备注 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 



 

监 视 测 量 设 备 台 帐 

                                                                          编号:JL-7.6-01 

序号 设备名称 规格型号 设备编号 所属部门 管理人员 购入日期 备注 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

记录人： 

 

 



 

监 视 测 量 设 备 周 期 检 定 计 划 表 

编号:JL-7.6-02 

计  量  器 

具  名  称 

编 

号 

技术特征 

存  放 

地  点 

检 

定 

周 

期 

检  定  日  期 

测

量

范

围 

精

度 

等

级 

实际检定日期 

                                       计划检定日期 

1

月 

2

月 

3

月 

4

月 

5

月 

6

月 

7

月 

8

月 

9

月 

10

月 

11

月 

12

月 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

 

记录人： 



 

监 视 测 量 设 备 借 用 台 帐 

编号:JL-7.6-03 

序号 设备名称 规格型号 购入日期 完好状态 
借用人 

      日期 
批准人 归还时间 备注 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 

内 校 设 备 记 录 

                                                            编号:JL-7.6-04 

序 

号 

内校设备 

名称 

编 

号 

对比 

设备 

 

 

内校 

地点 

检定 

周期 

检 定 状 态 记 录 

上半年 下半年 

检定日期 有效期限 检定人 检定日期 有效期限 检定人 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 



 

 

顾客满意程度调查表 

编号：JL-8.2.1-01 

顾客名称  地  址  

电话、传真  联  系  

订购产品的时间、订购方式、产品名称、型号、数量、机号等： 

 

 

 

 

 

对本公司产品的满意程度 

          质量：       □很满意       □一般        □不满意 

          价格：       □很满意       □一般        □不满意 

          交货期：     □很满意       □一般        □不满意 

如需说明原因（可另附纸）： 

 

 

对本公司服务的满意程度： 

             售后服务：          □很满意       □一般        □不满意 

对顾客使用、维护的培训：         □很满意       □一般        □不满意 

备品、备件供应：         □很满意       □一般        □不满意 

如需说明原因（可另附纸）： 

 

 

对代理商的满意程度： 

             售后服务：          □很满意       □一般        □不满意 

对顾客使用、维护的培训：         □很满意       □一般        □不满意 

备品、备件供应：         □很满意       □一般        □不满意 

如需说明原因（可另附纸）： 

 

 

  其他意见、要求或建议如其他厂家同类产品的差距、市场信息、改进的建议等（对于好的建议一经采用

本公司将对顾客给予奖励）； 

 

 

 

 

备注：请贵单位填好此调查表并尽快传回我公司，谢谢！电传：（0516）--2515010 



 

顾客满意度调查表发放记录 

编号：JL-8.2.1-02 

序号 发至单位 联系电话 发放时间 收回时间 满意度 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



 

顾客信息反馈单 

编号：JL-8.2.1-03 

顾客名称  地址  
提 出 人  

部门负责人  

受理部门  签收人  日  期  

提出的质量

问题内容  

初步分析问

题产生的原

因           分析人 

受理部门处

理意见 

                 

 

 

              受理部门责任人     处理完时间 

技术质量部

协调意见 

 

 

协调人          年  月  日 

管代意见 管代          年  月  日 

总经理意见 总经理          年  月  日 

对处理结果

的认可意见 

 

 

部门负责人          年  月  日 



 

 

年度内部质量体系审核计划 

编号：JL-8.2.2-01 

  月份 

 

部门 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

管理层 

 

 

 

           

技术质

量部 

 

 

 

           

生产供

应部 

 

 

 

           

办公室 

 

 

 

           

销售部 

 

 

 

           

月份内审为了迎接 GB/T19001：2000 和 YY/T0287 相结合的质量体系认证审核工作，内审方式按照外审

要求进行。 

 

1、   计划 

2、   审核已进行 

3、   纠正措施已有计划 

4、   纠正措施已完成 

5、   纠正措施已验证 

                                                         拟制          批准 

                                                                            年  月  日 

 



 

 

 2013 年 2 月 18 日内审实施计划表 

编号：JL-8.2.2-02 

目的：通过内审检查公司质量管理体系运行与 ISO9001-2008、ISO13485-2003

标准的符号性，是否能迎接 CMD 的外审作准备。 

范围： 

依据：ISO9001-2008、ISO13485-2003、质量管理体系文件、产品标准、相关法

律法规等。 

审核组：组长： 

        组员： 

审核时间：2013 年 2 月 18 日 

日程安排： 

日 

期 

时间 

 

编号 部门和要素 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

陪同人员  

 

计划编制人：                      编制日期： 

批  准  人：                      批准日期： 

 



 

 

 

 

 

 

审核组长任命书 

                                             编号：JL-8.2.2-03 

 

 

       同志被任命为该次内部质量体系审核组组长，负责组织实施

该次内部审核工作。 

 

审核组成员有：               。 

 

 

 

 

 

 

批  准： 

 

年    月    日 

 

 

 



 

 

       会议签到表 

会议日期：                                       编号 JL-8.2.2-04 

序号 部门 到会人员 职务 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

 

 



 

内部质量体系审核检查表 

编号：JL-8.2.2-05 

受审核部门  时  间  

依据文件 

的条款号 
检查内容和方法 检 查 记 录 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

审核员  审核组长  

 

 



 

不 合 格 报 告 

编号：JL-8.2.2-06 

受审部门  审核日期  

审核员  陪同人员  

不合格陈述： 

 

 

 

 

 

 

审核员：                                          受审核代表： 

不符合：    □GB/T19001-ISO9001：20008       条款号： 

及 YY/T0287-2003 

□质量手册，或其它质量文件        文件号： 

严重程度：  □严重不合格项          □一般不合格项 

原因分析和纠正措施： 

 

 

 

 

完成日期： 

部门负责人：                                   日期： 

审  核  员：                                   日期： 

 

纠正措施完成情况： 

 

 

 

 

部门负责人：                                     日期： 

纠正措施验证情况： 

 

 

 

 

签名：                  （审核员）                   日期： 

 

审核组长： 

 

 



 

内部质量体系审核报告 

编号：JL-8.2.2-07 

受审核部门： 部门负责人： 

审核目的： 

 

 

审核日期： 

 

审核范围： 

 

上次审核日期： 

 

审核依据： 

审核组组长： 审核组员： 

内审报告： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

签名：                   （审核组长）        批准： 

                                             职务： 

日期：                                       日期：             

 

 

 

 



 

半成品检验记录  编号：JL-8.2.3-01 

序

号 

工序名称 数 

量 

质量要求 检 验

判定 

不合格处理

措施 

   

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

检验员：                 日期： 



 

工序巡检记录表 

序号：              巡检工序：                    编号：JL-8.2.3-02 

巡检内容 巡检记录 纠正措施 

 

1．工序岗位操作工的素

质是否合格 

 

 

 

 

 

 

 

 

2．操作员工的着装是否

有效 

 

  

 

3．作业指导书是否有效 

 

  

 

4．能否按作业指导书操

作 

 

 

 

 

 

 

 

 

5．工序检测设备保养状

态 

 

 

 

 

 

 

 

 

6．车间生产环境控制状

态 

 

 

 

 

 

 

 

 

7．对合格半成品抽样检

验情况并计算工序能力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

巡检人 

 

 巡检日期  



 

 

常 温 老 化 记 录 

编号：JL-8.2.3-03 

产品名称 

 

机   号 

 

老化温度  老化时间  
老化测

试人 
 

老  化  测  试  记  录 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

不合格记录 

 

 

 

 

检验员意见 

 

 

 

 

签字： 

年   月   日 

纠正措施 

 

 

 

 

 

 



 

整 机 台 帐 

编号：JL-8.2.4-01 

序号 产品名称 型号 
产品编号 

（机号） 
检验日期 质量状态 检验人 

出库质量 

状态 
出库检验人 日期 交付认可人 日期 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            



 

机号发放记录 

编号：JL-8.2.4-02 

序号 发放时间 产品名称 型号 数量 机号 接收人 发放人 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

年     月     日



 

外购元器件、部件、整件和外协件质量检验记录        编号：JL-8.2.4-03   

年   月   日                                                                                             检验员：         

序

号 
名  称 规格型号 供方名称 

送检 

数量 
抽检/全检 检验/试验要求 实测结果 合格数 

检验

判定 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

不合格品处理记录  



 

进 货 检 验 台 帐 

检验员：                                                                       编号：JL-8.2.4-04 

序

号 
品   名 规格型号 数量 批次 合格数 不合格品处理记录 检验日期 供方名称及地址 联系人 

对供方 

的评价 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           





 

成品一次交验合格率汇总表 

                                           编号：JL-8.2.4-05 

序号 交验产品名称 型号 交验数量 合格数 检验员 日期 合格率% 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 

 

不合格品记录 

编号：JL-8.3-01 

序 

号 

不合格 

品名称 
时   间 

发  生 

责任人 
不合格内容 检验员 

产生原因 

及纠正措施 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 



 

不合格评审记录 

编号：JL-8.3-02 

不合格品名

称 
 

不 合 格

品编号 
 数量  

 

不合格性质 

 

严重 □                          一般 □ 

 

 

不合格项 

 

 

 

 

 

不合格原因 

 

 

 

 

 

 

处置方式 

 

 

 

评审日期  评审人员  批准  

 

 

验证记录 

 

 

 

 

 

 

验证结论 

 

 

 

 

 

验证人 

 

 验证日期  

 

 



 

改进和纠正预防措施处理单 

编号：JL-8.5-01 

存在（潜在）不合格事实陈述及责任部门： 

 

 

 

 

                                       填表人：           日期： 

原因分析： 

 

 

 

 

                               责任部门负责人：           日期： 

拟采取的改进或纠正（预防）措施： 

 

 

 

 

责任部门负责人：             日期：            管理者代表：               日期： 

完成情况： 

 

 

 

 

责任部门负责人：           日期： 

验证结果： 

 

 

 

 

验证部门负责人：           日期： 

备注： 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

改进、纠正和预防措施实施情况一览表 

编号：JL-8.5-02 

改进计划、纠

正和预防处 

理单序号 

内  容  摘  要 
责 任 

部 门 

发 出 

日 期 

完 成 

期 限 
验证人 

验证结

果及完

成时间 

  

 

 

      

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

   

 

 

     

 

 



 

改进计划 

编号：JL-8.5-03 

改进项目名称 

 

 

 

实施部门 

 

 

 

 

完成期限 

 

 

 

责任人 

 

 

 

改进内容： 

 

 

 

 

 

 

批准人：                   日期： 

改进效果： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

评审人：                     日期： 

推广实施情况： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任人：                     日期： 

 

 


