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目 的 : 为确保理解并满足顾客要求以及保持与顾客良好的沟通，特编制本程序。
责任人:


1     市场部负责合同评审的归口管理。

2     研发部根据需要参与合同评审。

3     质量管理部根据需要参与合同评审。

范 围 : 本程序适用于本公司产品要求（包括顾客规定的要求、隐含要求、法规要求和本公司附加的要求）的确定、评审以及与顾客沟通的控制。 
内  容：

  合同分类

根据顾客对产品是否有特殊要求及是否投标合同，将合同分为：

a)常规合同：无特殊要求的合同或订单；

b)特殊合同：有特殊要求的合同或订单；

c)投标合同：招标文件、投标文件及中标合同。

  评审内容

2.1  合同要求：
a) 企业名称；

产品名称；

规格型号；

质量要求；

数量；

交货期；

交货方式

等是否明确，并形成文件（如合同、订单或标书），对于口头订货（如电话订货）由市场部内勤填写《销售记录》，并与顾客进行确认。

2.2   本公司是否具有满足合同要求的能力。

2.3   对于中标合同，还要评审与投标不一致的问题是否已得到解决。

  评审方式

3.1   常规合同
3.1.1  由市场部（销售人员、市场部内勤或市场部经理）进行评审。
3.1.2  评审人员《合同评审表》上记录评审结论并签字作为合同评审记录。

3.2    特殊合同

3.2.1  由市场部经理视合同或订单要求，组织有关部门（研发部、质量管理部）的有关人员进行评审。

3.2.2  评审可采用会签或会议形式进行。

3.2.3  评审结果形成《合同评审表》，参评人员在《合同评审表》上签字。

3.3    投标合同
3.3. 1  招标文件的评审

接到招标文件后，市场部经理视招标文件的要求，组织有关部门（研发部、质量管理部）的有关人员对招标要求进行评审，评审结果形成《合同评审表》，参评人员在《合同评审表》上签字。
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3.3.2   投标文件

对于经评审认为可以投标时，由市场部经理组织有关部门（研发部、质量管理部）的有关人员编制投标文件，并对其进行评审，评审结果形成《合同评审表》，参评人员在《合同评审表》上签字。

3.3.3   中标合同

中标合同签定前，市场部经理对合同内容进行评审，如有与投标文件不一致的问题，应组织有关部门（研发部、质量管理部）的有关人员评审解决，评审结果形成《合同评审表》，参评人员在《合同评审表》上签字。

   协调

如果订单要求不明确或本公司不具备满足订单要求的能力，则由销售人员与顾客或本公司内部有关部门进行协调。

   接受

对于经评审合同要求明确且本公司具有满足合同要求的能力后，才能签订合同、接受订单或投标。

   合同变更

6.1    合同/订单需要变更时，由销售人员与顾客进行洽商,并重新进行评审。
6.2    合同/订单变更后，市场部内勤将变更内容采用口头或书面的形式及时准确地传递到有关部门。

   文件和记录的保存

合同、订单和标书及相关的评审记录由市场部保存。 

   顾客沟通

8.1    传递产品信息（售前）

       本公司通过参加展会、广告、售前介绍、提供样品等形式，向顾客介绍本公司的产品、提供产品信息。

8.2    问询和咨询（售中）

8.2.1   市场部对顾客的问询做好记录并负责咨询和解答。

8.2.2   如果涉及到合同/订单变更，执行4.6。

8.3    顾客反馈（售后）

       对顾客反馈和投诉按《顾客反馈监视和测量控制程序》进行控制。

8.4    报告

8.4.1   对于符合法规要求报告的不良事件，由管理者代表授权质量管理部及时向国家行业行政主管部门报告。

8.4.2   报告方式：

执行相关的法规。

8.5    忠告性通知

8.5.1   针对已交付产品，有关产品的：

a）使用；

b）改动；

c）退货（召回）；

d）销毁

等方面的补充信息和（或）措施，由市场部及时向顾客、代理商发布忠告性通知。

8.5.2   忠告性通知方式：

a）信函;
b）电话；

c）传真；
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d）公告

等形式。

相关文件

《中华人民共和国合同法》。

《顾客反馈监视和测量控制程序》。

记录
销售记录

合同评审表

