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[bookmark: _Toc413752830]HY/JL A-4.2-01                                         编号： 
	文件类别：

	序 号
	文 件 名 称
	编 号
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HY/JL A-4.2-03                                                                                   编号：
	序号
	文件名称
	编  号
	发 放 记 录
	回 收 记 录
	备注/
版本

	
	
	
	部门
	签收
	日期
	份数
	部门
	签回
	日期
	份数
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


制表：               日期：            年      月      日                              第（  ）页共（  ）页
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[bookmark: _Toc413752832][bookmark: _Toc421701664]管理类文件发放登记表
HY/JL A-4.2-04                                           编号：
	发文日期
	
	发文号
	

	发文标题
	

	序号
	单位
	份数
	签收人
	备注
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[bookmark: _Toc413752834][bookmark: _Toc421701665]管理类文件更改单
HY/JL A-4.2-05                                      编号：
	文件名称
	
	格式/编号
	

	
	
	文件更改实施日期
	

	更改原因：






	
更改前内容：

	
更改后内容：

	
直接划改：□

更改标记：

更改处数：

	
	
	换页更改□

换页页次：

附件：


说明：请将更改页补充进文件，并撤出作废页，送文件归口控制部门销毁。同时更改有效文件分类清单。

	更改提出部门
	
	编制
	
	会签
	

	审核
	
	批准
	
	日期
	


注：由文件控制部门编制，分发至各文件使用部门。
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[bookmark: _Toc421701666]质量记录汇总表
HY/JL A-4.2-06                                          编号:
	序号
	记录名称
	记录编号
	格式
	填写部门
	保存
部门
	保存期限
	备注
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编制:             日期:             审核:           第（   ）页共（   ）页
[bookmark: _Toc413752837]
附件1

[bookmark: _Toc421701667]标题栏和明细栏格式


标题栏和明细栏格式见下图，各栏目填写如格式中所示。
[image: 标题栏和明细栏]

















附件2
[bookmark: _Toc421701668]整机产品技术文件齐套性
	序号
	文件名称
	备注

	1
	任务书/合同书/技术协议
	合同评审 

	2
	方案报告
	方案评审

	3
	质量保证大纲
	风险分析报告

	4
	设计开发计划书
	

	5
	设计开发任务书
	

	6
	质量保证文件
	包括：采购产品合格证、鉴定证书

	7
	可靠性等六性设计分析报告
	视产品要求定

	8
	标准化大纲
	

	9
	设计图样和技术文件
	

	10
	外购件采购清单
	

	11
	更改文件
	技术图样/文件更改通知单

	12
	设计评审文件
	设计文件（图纸）、设计评审记录

	13
	设计验证文件
	计算验证或模拟试验验证记录 

	14
	设计确认文件
	用户评价报告或性能测试报告 

	15
	详细设计报告
	

	16
	可靠性等六性设计与分析报告
	

	17
	工艺文件
	工艺规程、图样、方案等

	18
	试验文件
	试验计划、大纲和总结报告

	19
	检验规范、细则
	外购件、外协件、关重件等

	20
	装调大纲
	

	21
	原始记录
	检验、试验、校准（检定）记录 

	22
	故障分析报告
	

	23
	研制经费决算报告
	

	24
	产品检测大纲（细则）
	

	
	
	

	
续表
	
	

	序号
	文件名称
	备注

	25
	产品检测报告、记录
	

	26
	产品质量分析、评审报告
	

	27
	研制总结报告
	

	28
	质量总结报告
	

	29
	标准化审查报告
	

	30
	技术说明书
	

	31
	使用说明书
	

	32
	鉴定/验收证书
	

	33
	软件需求规格分析、说明报告
	

	34
	软件概要设计报告（含接口设计文档）
	

	35
	软件详细设计报告（含接口设计文档）
	

	36
	软件测试大纲
	

	37
	软件测试细则（包含了软件测试计划RCH、测试用例集）
	

	38
	软件测试报告（含软件问题报告）
	

	39
	软件使用说明书（包含软件版本说明）
	

	40
	软件源程序
	















[bookmark: _Toc413752838]
附件3

[bookmark: _Toc421701669]整机产品图样齐套性

	
	分系统
	整机

	序号
	光学系统
	机械系统
	电子学系统
	图幅目录

	1
	光学系统图
	总装配图
	原理图
	总图

	2
	部件图
	部、组件装配图
	元器件明细表
	外形图

	3
	零件图
	零件图
	印制版图
	总布置图

	4
	
	关重件汇总表
	装配图
	安装图

	5
	
	外购件汇总表
	单元接线图
	包装及包装箱图

	6
	
	标准件汇总表
	电缆连接图
	模型图

	7
	
	明细表
	电缆接点表
	接口数据单

	
	
	
	
	产品配套表

	
	
	
	
	备、附件及工具配套表




















中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701670]技术图样/文件更改通知单
HY/JL A-4.2-07                                      编号：        
	项目/产品名称
	
	图样（文件）名称
	

	图样（文件）编号
	
	零（部）件编号
	

	更改实施日期
	
	保存处
	

	更改原因：







	更改前：




	更改标记：


	更改后：
	分发（通知）部门：

	
	更改处数：


	
	同时更改文件：

	更改对产品组成部分或已交付产品的影响评价：


	编制
	
	审核
	
	批准
	

	日期
	
	日期
	
	日期
	


[bookmark: _Toc413752840]
[bookmark: _Toc392838554][bookmark: _Toc392838738][bookmark: _Toc392838827]附件
[bookmark: _Toc421701671]基础、应用及发展研究项目科技文件归档范围

	序号
	文    件    内    容
	负责人
	保管
期限

	一、研究立项开题阶段

	1.1
	文献调研或综述报告
	项目负责人
	长期

	1.2
	指南、协议书、申请书等
	项目负责人
	永久

	1.3
	任务书、预算书、科研合同、委托合同等
	合同双方
	永久

	1.4
	开题报告、方案评审报告等论证文件
	项目负责人
	长期

	1.5
	科研项目批件及拨款通知
	项目负责人
	永久

	1.6
	会议纪要和重要往来函件等
	项目负责人
	永久

	二、方案准备阶段

	2.1
	质量保证大纲、风险分析报告
	项目负责人
	长期

	2.2
	设计开发计划书
	项目负责人
	长期

	2.3
	实施总体方案论证
	项目负责人
	长期

	2.4
	分系统研制任务书
	分项目负责人
	长期

	三、研发阶段

	3.1
	设计文件和图纸及工艺文件
	科研人员
	永久

	3.2
	检验、实验和测试原始记录
	科研人员
	长期

	3.3
	计算材料、数据处理材料
	有关人员
	永久

	3.4
	阶段研究工作小结
	科研人员
	短期

	3.5
	设计评审、验证、确认文件
	评审组
	永久

	3.6
	项目研究计划执行情况、合同书任务书调整、中断、终止或撤销等更改材料
	科研人员
	长期

	3.7
	外协件清单、关键元器件及配套设备的协作
（包括合同、试验和验收文件）
	科研部
项目负责人
	永久

	3.8
	整机测试大纲、试验和测试报告
	项目负责人
	永久

	3.9
	可靠性、维修性分析报告
	项目负责人
	长期

	3.10
	照片、底片、幻灯片、录音带、录像带、影片拷贝、光盘、数据库等材料
	科研人员
	永久或
长期

	3.11
	样品、标本等实物的目录
	科研人员
	永久




续上表
	四、总结鉴定验收阶段

	4.1
	国家科技报告
	项目负责人
	永久

	4.2
	论文、专著、专利等知识产权成果
	科研人员
	永久

	4.3
	成本分析报告或项目经费决算文件
	财务
	永久

	4.4
	验收材料及验收结论
	项目负责人
	永久

	4.5
	用户使用报告
	用户
	长期

	4.6
	原器件、配套设备供应情况报告
	项目负责人
	永久

	4.7
	标准化审查报告
	标准化组
	永久

	4.8
	研制总结报告
	项目负责人
	永久

	五、推广应用阶段

	5.1
	设计定型后问题解决情况总结
	项目负责人
	长期

	5.2
	投产技术状态和评审报告
	评审组
	长期

	5.3
	完整的生产工艺/工装等文件及汇总表
	项目负责人
	长期

	5.4
	调试、验收文件
	项目负责人
	长期

	5.5
	中试总结
	评审组
	长期

	六、其他

	6.1
	科技成果登记表
	项目负责人
	长期

	6.2
	科技成果申报表及附件
	项目负责人
	永久

	6.3
	科技成果奖励申报表和审批文件
	项目负责人
	永久

	6.4
	获奖凭证(奖章、奖状、证书)的原件或影印件
	项目负责人
	永久















中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701672]科技文件归档项目签署表
HY/JL A-4.2-08                                        编号：
	项目名称
	
	项目负责人
	

	工作阶段
	序号
	文  件  名  称
	是否
归档
	责任者

	一、
初期论证
	1
	开题报告与课题论证材料
	
	

	
	2
	申请报告及批件
	
	

	
	 3
	方案评审报告
	
	

	
	 4
	任务书、协议书、委托书、合同
	
	

	二、
方案阶段
	 1
	质量保证大纲、风险分析报告
	
	

	
	 2
	设计开发计划书
	
	

	
	 3
	实施总体方案论证报告
	
	

	
	 4
	分系统研制任务书
	
	

	
三、
研制阶段
	 1
	设计文件和图纸及工艺文件
	
	

	
	 2
	检验、实验和测试原始记录
	
	

	
	 3
	数据处理材料
	
	

	
	 4
	阶段研究工作小结
	
	

	
	 5
	设计评审、验证、确认文件
	
	

	
	 6
	设计更改文件
	
	

	
	 7
	外协件清单、关键元器件及配套设备的协作(包括合同、试验和验收文件)
	
	

	
	 8
	整机测试大纲、试验和测试报告
	
	

	
	 9
	可靠性、维修性分析报告
	
	

	四、
鉴定验收
	 1
	课题工作总结
	
	

	
	 2
	研制报告、工艺技术报告
	
	

	
	 3
	用户使用报告
	
	

	
	 4
	原器件、配套设备供应情况报告
	
	

	
	 5
	成本分析报告
	
	

	
	6
	质量评审报告
	
	

	
	 7
	标准化审查报告
	
	

	
	 8
	成果鉴定验收文件
	
	

	五、
中间试产
	 1
	设计定型后问题解决情况总结
	
	

	
	 2
	投产技术状态和评审报告
	
	

	
	 3
	完整的生产工艺/工装等文件及汇总表
	
	

	
	 4
	调试、验收文件
	
	

	
	 5
	中试总结
	
	

	编制
	
	会签
	
	批准
	



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701673]科技文件材料归档移交表（存根）
	项目名称
	
	项目
负责人
	
	移交日期
	

	序号
	文件编号
	文件名称
	文件归档范围
对应条款
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	移交方签字
	
	接收方签字
	

	注：本联移交方保存。




科技文件材料归档移交表（存根）
	项目名称
	
	项目
负责人
	
	移交日期
	

	序号
	文件编号
	文件名称
	文件归档范围
对应条款
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	移交方签字
	
	接收方签字
	

	注：本联接收方保存。





[image: ]
[bookmark: _Toc421701674]科研课题档案归档说明书
第1页
	项目名称
	
	任务来源
	

	课题名称
	
	课题
编号
	

	研究工作
起止日期
	自     年  月  日起
至    年   月  日止
	课题进展
	1.阶段完成
2.最终完成
3.中断或停止

	室组名称
	
	协作单位
	

	项 目
负责人
	
	课 题
负责人
	

	课
题
简介    



   
主
要
结
果



经
费
开
支





	


幅面尺寸为297mm x 210mm[image: ]

图A8b
第2页
	档案
数量
	本课题档案共     卷
	档案整体价值
鉴 定 级 别
	1.重大   2.重要
3.一般

	
	序号
	姓名
	职务或职称
	承担何工作
	工作起止时间
	备注

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	参
加
本
项
研
究
工
作
人
员
名
单
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	自    年    月
  至    年    月
	

	
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月
	

	
以上各项由课题负责人填写。
                                             
课题负责人签字：                  年   月   日
	
	
	
	
	  自    年    月
  至    年    月



幅面尺寸为297mm×210mm

图A8c
第3页
	
	档案审查的主要内容：本课题档案是否完整、准确，是否整理系统，便于保存和利用。

	


档
	课
题
组

	



                             
负责人签字：                年    月    日

	案

宙

	研
究
室
	


   
                              负责人签字：                年    月    日

	查

意

见

	单
位
主
管
领
导
	



                            

负责人签字：                年    月    日

	
	综
合
档
案
室
	




                              负责人签字：                年    月    日

	课题验收或
鉴 定 日期
	年  月    日
	验收或鉴定
主 持 单位
	

	成
果
获
奖
等
情
况
	








                                   填写人签字：                年    月    日



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701675]改进决策意见表
HY/JL A -5.6-01                                       编号： 
	序号
	需改进内容
	责任
部门
	完成时间
	配合部门
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	编制
	
	审核
	
	批准
	


[bookmark: _Toc393111262][bookmark: _Toc393629403][bookmark: _Toc393629434][bookmark: _Toc393629469][bookmark: _Toc396490415][bookmark: _Toc413752852]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701676]培训信息征集表
	[bookmark: _Toc393109901]HY/JL A-6.2-01                                                                   编号：

	序号
	主办
单位
	项目
名称
	开始
时间
	培训
天数
	培训
地点
	培训对象
	参训人数
	培训
内容
	培训目的与目标
	所需经费(万元)
	列支渠道
	可提供课件数量
	联系人
	联系
电话

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc413752853]填报人：                                填报时间：                                     主管部门盖章：
[bookmark: _Toc413752854]
[bookmark: _Toc393111263][bookmark: _Toc393629404][bookmark: _Toc393629435][bookmark: _Toc393629470][bookmark: _Toc396490416][bookmark: _Toc413752855]
91











[bookmark: _Toc421701677]合肥研究院继续教育培训项目执行效果评估报告








	项目名称
	


	项目执行单位

	

	项目负责人

	

	项目起止时间
	














人事教育处制

HY/JL A-6.2-02                                    编号：
	项目（培训班）名称
	

	研究所（部门）名称
	

	项目负责人
	
	电话
	

	执行时间
	
	地点
	

	参加人员
	
	人数
	

	培训班组织情况评估：







	培训班授课教师、教材等取得效果评估：
（内容包括组织、讲师、教材等培训方面及学员受训结果）







	学员受训情况反馈评估：






	存在问题及建议：




项目负责人签字：                主办单位盖章：              年  月   日

	人事教育处审核意见




（盖章）年  月  日


[bookmark: _Toc393111264][bookmark: _Toc393629405][bookmark: _Toc393629436][bookmark: _Toc393629471][bookmark: _Toc396490417][bookmark: _Toc413752858]

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701678][bookmark: _Toc171235312]培训人员登记表
HY/JL A-6.2-03                                              编号：
	类型
	培训□    研讨□   教育□   会议□

	主办部门
	
	时间
	年  月  日
	主持人
	

	参加对象
	

	主要内容：

	参加人员登记

	姓名
	单位
	培训学时
	姓名
	单位
	培训学时

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


记录人：                                             日期：    年    月    日
[bookmark: _Toc413752859]
[bookmark: _Toc413752860][bookmark: _Toc393111265][bookmark: _Toc393629406][bookmark: _Toc393629437][bookmark: _Toc393629472][bookmark: _Toc396490418][bookmark: _Toc413752861]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701679]培训计划变更表
HY/JL A-6.2-04                                           编号：
	项次
	培训
科目
	主办
部门
	培训
类型
	人数
	原计划内容
	变更内容
	变更原因

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


编制：                         批准：                          日期：
[bookmark: _Toc393111266][bookmark: _Toc393629407][bookmark: _Toc393629438][bookmark: _Toc393629473][bookmark: _Toc396490419][bookmark: _Toc413752864]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701680]培训效果评价调查表

HY/JL A-6.2-05                                         编号：
	请在本次培训后，将此表交给培训组织人员

	一、课程安排及讲师评价

	项目
	量化指标
	很好
（10分）
	较好
（8分）
	一般
（6分）
	不好
（4分）

	
	
	请在相应的空格内打“√”



	时间
组织
	本次培训所安排的时间
	
	
	
	

	
	本次培训的组织方式和组织工作
	
	
	
	

	课程
内容
	适合工作及个人发展需要
	
	
	
	

	
	内容适中，易于理解
	
	
	
	

	
	内容切合实际，便于应用
	
	
	
	

	
授课
教师
	有充分的准备
	
	
	
	

	
	表达清楚，态度认真
	
	
	
	

	
	授课材料较充分
	
	
	
	

	
	对授课教师见解独到，不流于形式
	
	
	
	

	
	讲课进度掌握适度
	
	
	
	

	以上合计总分（请参训人员填写）
	

	二、培训总体评价

	培训后，相关知识了解提高程度
	显著（10分）
	较显著（8分）
	一般（5分）
	不显著（4分）

	对本工作帮助程度
	
	
	
	

	整体上的培训效果
	
	
	
	

	以上合计总分（请参训人员填写）
	

	三、意见和建议

	如果再次举办同类培训，您希望有哪些改进？（内容及形式等的增减）
	

	通过本次培训，您还收到哪些方面的收益？您还希望举办哪些其他类的培训？
	


[bookmark: _Toc413752865]

[bookmark: _Toc413752866][bookmark: _Toc393111267][bookmark: _Toc393629408][bookmark: _Toc393629439][bookmark: _Toc393629474][bookmark: _Toc396490420]
HY/JL A-6.2-06                                           编号：
[bookmark: _Toc413752869]
[bookmark: _Toc421701681]增加（取消）培训申请表

院人事教育处：
    鉴于××××××××××，我办根据实际情况具体安排如下，并特此提出申请。
	单    位
	

	培训内容
	

	培训时间
	

	课时安排
	

	培训地点
	



妥否，请商榷。



××××年××月××日












[bookmark: _Toc413752872][bookmark: _Toc171235316]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc413752873][bookmark: _Toc421701682]器材购进/安装验收单
HY/JL A-6.3-01                                         编号：
	器材名称
	
	型号规格
	

	生产单位
	
	联系电话
	

	销售单位
(售后维修)
	
	联系电话
	

	安装地点
（使用产品）
	
	购进日期
	
	安装日期
	

	资料名称及完整性验收
	合   同   技术协议    代理进口协议     免税证明   
报 关 单   合 格 证    检测大纲/细则    检测报告   
说 明 书   光    盘    技术图纸         培训资料  
其他材料  等

	检验（安装）
调试情况
	




	检验（安装）
验收结论
	



	问题及
处理结果
	



	验收(小组)人员
	

 

	移交
负责人
	

签名：                              日期：

	接收
负责人
	

签名：                              日期：

	主管部门
意见
	

签名：                              日期：


[bookmark: _Toc413752874]

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc171235317][bookmark: _Toc413752875][bookmark: _Toc421701683]设备保养/维修验收单
HY/JL A-6.3-02                                         编号：
	部    门
	
	使 用 人
	

	设备名称
	
	设备编号
	

	运转状况
	
	保    养
	
	大  修
	

	工作内容
	












	
缺陷
消除情况

	














	保养者
（维修者）
	

	日期
	

	验收人
	
	验收结果
	
	日期
	





编号：





[bookmark: _Toc421701684]中国科学院科学器材处置申报表（例）














填报单位（盖章）：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 
填报日期：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿









中国科学院综合计划局印制






填 报 说 明



1、 此申报表一式三份。
2、 用黑色或蓝色水笔填写。
3、 所有栏目不得空项，没有的项目应填“无”。
4、 处置形式是指“报废”、“报损”、“出售”、“无偿调拨”。

























资产处置鉴定表

HY/JL A-6.3-03                                          编号：
	品名
	
	计量单位
	

	数
量
	
	原
价
	

	型号规格
	

	到货时间
	

	
	
	出产厂家
	

	
	
	保管人
	
	处置
形式
	

	可拆下利用的单机或零部件名称 
	
	残值（元）
	

	处置理由：





                        申报处置部门负责人：                 年    月   日

	专家鉴定小组意见：










                       组长（签字）：                        年    月    日

	单位国有资产管理部门意见：





负责人（签字）：         20   年   月   日

	单位财务部门意见：






负责人（签字）：         20   年   月   日 


	单位负责人意见：








负责人（签字）：         20   年   月   日


	审批部门意见：







负责人（签字）：         20   年   月   日 




填报单位：                             填报日期：      年    月     日


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701685]数据分析应用报告
[bookmark: _Toc413752877]HY/JL A-6.5-01                                            编号：
	分析方法名称
	
	控制对象
	

	应用部门
	
	应用目的
	

	应用情况：1.数据/信息  自______年___月___日至______年___月___日止
        2.数据采集是否准确           □
        3.数据采集是否有代表性       □
        4.是否达到了控制目的         □
        5.应用过程是否按规定进行     □

	发现的控制对象的异常问题：




	    系本部门问题      □                    非本部门问题      □

	异常原因分析：


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

	建议采取的改进措施：



	编制
	
	日期
	
	审核
	
	日期
	

	备注：1.本报告一式二份，按规定定期填报；
2.发现系本部门的问题时，本报告传至部门负责人；
3.发现系其它部门问题时，上报质管办。


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701686]质量信息单           
HY/JL A-6.5-02                                                编号： 
	发出单位
	
	发出时间
	

	接收单位
	
	接 收 人
	
	类型：
一般 □   重大 □

	产品名称
	
	产品代号
	
	分类：
内部 □   外部 □

	质量信息简述：









                                     签名：            日期：

	建议和要求：






                                     签名：            日期：

	处理结果：




                                     签名：            日期：

	编 制
	
	联系电话
	
	顾客意见：

	审 批
	
	
	
	

	日 期
	
	
	
	


注：联系电话、顾客意见栏可根据需要填写。

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701687]质量信息反馈单
HY/JL A-6.5-03                                                编号： 
	发往单位
	
	信息类别
	一般□   重大□

	产品名称
	
	产品代号
	

	信息内容：
























	信息发出单位：
（公章）
	编 制
	
	顾客意见：

	
	审 批
	
	

	
	日 期
	
	


注：顾客意见栏可根据需要填写


[bookmark: _Toc393627139]
[bookmark: _Toc413752879]
质量保证大纲（格式1）
密级：              




[bookmark: _Toc421701688]质 量 保 证 大 纲






产品名称                     
编    制                     
审    核                     
标 准 化                     
会    签                     
批    准                     





中科院合肥物质科学研究院

年    月    日

第（  ）页共（  ）页

HY/CX A-7.1-01                                         编号：   
	产品名称
	
	规格/型号
	

	顾客名称
	
	联系人
	

	一、项目来源
	

	二、引用文件
	

	三、质量目标
	

	四、主要技术指标和使用分析
	

	五、人员职责
	

	六、产品实现流程
	

	七、阶段划分和进度计划（评审点）
	   

	八、关键件、重要件及控制措施
	

	九、设备与人员要求等资源的需求
	

	十、各部门实施质量保证的职责、权限及相互关系
	

	十一、可靠性、维修性等六性要求的识别及保证措施
	

	十二、技术状态管理要求
	


第（  ）页共（  ）页
	十三、风险分析及措施
	

	十四、需新编制的控制文件（接收准则、标准化、六性、软件工程化、工艺文件等）
	

	十五、生产和工艺的控制
	  





	十六、产品所要求的验证、确认、测量、检验和试验
	


	十七、产品包装，储存、运输和交付后的控制
	





	十八、产生的记录
	







	参加大纲评审的人员
	


第（  ）页共（  ）页

此格式质量保证大纲编号按《HY/CX-4.2-01 文件控制程序》第4.2.5条规定执行。

[bookmark: _Toc413752880][bookmark: _Toc413752881][bookmark: _Toc393627140][bookmark: _Toc413752882][bookmark: _Toc421701689]质量保证大纲（格式2）





[bookmark: _Toc393627141]1  编写内容
编写内容应符合《GJB 1406  产品质量保证大纲要求》及顾客要求的规定。
[bookmark: _Toc393627142]2  编写格式
编写格式按《整机产品技术文件编写格式规定》的要求。
顾客有要求的按顾客要求执行。
[bookmark: _Toc393627143]3  文件编号
按《整机产品图样和技术文件编号规定》的要求。
























[bookmark: _Toc413752886][bookmark: _Toc171235322]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701690]横向技术合同审批（备案）表
HY/JL A-7.2-01                                     编号:
	合同名称
	

	起止日期
	

	委托单位全称
	

	合同性质
	（）委托开发（）合作开发（）技术咨询（）技术服务（）技术产品销售

	合同总金额
	
	其中技术交易额
	

	项目负责人
（负责合同的执行，明确且能满足合同规定技术指标、质量、价格及售后服务等要求）

	姓名
	所在单位
	联系电话

	
	
	
	

	
	

签名：                                           年　  月   　日


	中心、研究室（研发能力、交付期和质量保证措施）：


[bookmark: _GoBack]签字：                            年　月 　日
	研究所科研办（完整性、规范性）：


签字：                      年　月 　日

	分管所领导：



签字：                                                             年    月  　日

	研究院科技发展处/技术科研处（合法性、风险防控）：


签字：                                                             年     月  　日

	分管副院长：


签字：                                                             年     月  　日

	院长：


签字：                                                             年     月  　日

	备注：金额100万元人民币以内的合同，研究所分管所领导签批；100万元人民币（含）以上合同，履行完研究所程序后报院科技发展处按照规定办理



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc413752887][bookmark: _Toc421701691][bookmark: _Toc171235323]合同（申请书）评审表（纵向）

[bookmark: _Toc413752888]HY/JL A-7.2-02                                        编号:       
	项目联系人
	
	联系电话
	

	项目名称
	
	类型
	申请
	合同

	
	
	
	
	

	来源分类
	
	经费总额
	
	起止年限
	

	信息来源
	项目建议书、合同（任务）书等
共（   ）页，（    ）份
	编号
	

	1）保证内容的真实性，能按照项目要求和本院有关科研项目管理规定按期完成。
（申请人/项目负责人）
	

填写人：            日期

	2）立项必要性、可行性，人员、技术、设备保障条件等。
（项目负责人领导）
	

填写人：            日期

	3）项目申请书/合同书的必要性、合法性、完整性等。
（所科研办/所领导）
	

填写人：            日期

	4）检验测量设备保障能力和质量过程质量控制保证措施。
（质管办）
	

填写人：            日期

	5）成本结构比例、任务时间分配的合理性，经费预算是否合理。
（财务资产处）
	

填写人：            日期

	6）经费、进度、技术、等风险识别和解决。
（院科研业务部门）
	

填写人：            日期

	7）评审结论
	
填写人：            日期

	备注： 
评审结论一栏由院长或其授权的代表签字批准。


[bookmark: _Toc413752889]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc413752890][bookmark: _Toc421701692]订单确认表

HY/JL A-7.2-03                                      编号: 
	顾客名称
	
	联系人
	

	项目/产品名称
	
	联系电话
	

	订货日期
	
	交付日期
	

	顾客对产品型号、技术要求、质量要求、数量及其它要求：





记录人：
日  期：

	评审结论：



                                         负责人：
                                         日  期：

	顾客确认

	确认人
	
	电话（传真）
	
	邮编
	

	地址
	
	日期
	

	备注：
1.本表仅限于对口头定单的记录、确认，可视同合同执行(顾客要求签订正式合同的除外)；
2.顾客确认可采取多种形式，如对方加盖公章的回函、传真，或记录其订货人姓名等方式。


[bookmark: _Toc413752891][bookmark: _Toc171235324]

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc413752892][bookmark: _Toc421701693]合同变更单

HY/JL A-7.2-04                                        编号:           
	提出者
	顾客 □                 内部：____________部门

	相关合同号
	
	顾客名称
	
	提出日期
	

	修订类型：         交货期变更 □             质量要求变更 □
                 数量变更   □             其它变更      □

	变
更
内
容
	








	合 同 
变 意
更 见
	
同意变更   □
不同意变更 □
                                 评审人：
                                  日期：

	用
户
确
认
意
见
	同意变更   □
不同意变更 □
同意以下局部变更：__________________________________________
                  __________________________________________

 顾客代表签名：                         日期：

	备注
	
1、同意变更或同意局部变更时，变更单应下达到变更影响部门。
2、适用或肯定者在 □ 内打√或×。




中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701694]设计开发计划书

[bookmark: _Toc413752894]HY/JL A-7.3-01                                              编号：
	产品名称
	                      
	型号规格
	

	总负责人
	
	预算费用
	
	起止日期
	

	光学负责人
	
	机械负责人
	
	电学负责人
	

	软件负责人
	
	其他负责人员
	

	参加人员
	职责
	参加人员
	职责
	参加人员
	职责

	
	
	
	
	
	

	设计进程安排

	工作阶段
	开展的活动
	责任人/部门
	完成日期

	初步设计
	方案设计
	
	

	
	方案评审
	
	

	详细设计
	设计1                
	
	

	
	设计评审1
	
	

	
	设计2                
	
	

	
	设计评审2
	
	

	
	设计验证
	
	

	工艺设计
	工艺文件编制
	
	

	
	工装设计
	
	

	
	评审
	
	

	调试和试验
	设计验证
	
	

	设计确认
	内部确认(出所鉴定)
	
	

	
	外部确认(邀请专家鉴定)
	
	

	备注
	

	编制
	
	审核
	
	批准
	

	日期
	
	日期
	
	日期
	




中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701695]设计开发任务书

HY/JL A-7.3-02                                             编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	承担部门
	
	承担人
	

	起止时间
	
	预算费用
	

	依据的标准、法律法规：




	设计内容(包括主要功能、性能和技术指标)：







	工艺要求：


	以往类似设计信息：


	评审意见：



	编写
	
	审核
	
	批准
	

	日期
	
	日期
	
	日期
	




中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701696]设计开发输出清单

HY/JL A-7.3-03                                             编号：
	项目名称
	
	型号规格
	

	设计开发输出清单(附相关资料      份)
















	备注：








	编制
	
	审核
	
	批准
	

	日期
	
	日期
	
	日期
	


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701697]设 计 评 审 记 录

HY/JL A-7.3-04(A)                                        编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	设计阶段
	初步□  详细 □  工艺 □
	评审方式
	会议 □  会签 □

	评审的文件
或对象
	

	评审项目
	结果(含问题)及问题解决方案

	充
分
性
	是否考虑了合同或协议的所有要求？
	

	
	法律、法规要求是否充分反映？
	

	
	是否充分考虑了顾客潜在的要求？
	

	适
用
性
	设计功能是否得到市场或顾客的认同？
	

	
	是否满足设计加工手段或能力？
	

	
	标准化及互换性是否考虑？
	

	
	新材料，新方法的工艺合理性？
	

	效
果
	是否考虑成功的设计范例？
	

	
	功能使用要求能否
实现？
	

	参加评审人员
	
	主持人
	

	
	
	日  期
	

	问题解决结果
	
	跟踪者
	

	
	
	日  期
	


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701698]设 计 评 审 记 录
HY/JL A-7.3-04(B)                                        编号：
	产品名称/型号
	
	评审部门 
	

	设计阶段
	初步 □  详细 □  工艺 □
	评审方式
	会议 □  会签 □

	评审的设计
文件或对象
	

	评审主持人
	
	评审时间
	

	充分性
	1. 是否考虑了技术合同的所有要求？  □ 

	
	2. 法律、法规要求是否充分反映？    □

	
	3. 是否充分考虑了顾客潜在的要求？  □

	适用性
	4．标准符合性□    5. 结构合理性□  6. 加工可行性□    7. 采购可行性□

	
	8. 标准化/互换性□  9. 经  济  性□  10. 可 操 作 性□  11. 可 检 验 性□

	
	12 .可 维 修 性□   13.安  全  性□  14. 环 境 影 响□  15. 美 观 性□

	
	16. 新材料适宜性 □    17.  特性分析 □      18.  其它□

	工艺合理
	19. 新方法的工艺合理性□      20.工艺流程合理性 □   21.  工序能力□

	
	22. 质控点设置合理性□  23.设备能力满足要求 □   24. 工装设计可行性□ 

	
	25. 检测方法合理性 □           26. 其它□

	效果
	27. 是否考虑成功的设计范例？□

	
	28. 功能使用要求能否实现？ □            29. 其它  □           

	存在问题及改进建议（对应评审点）



	评审结论：



	问题解决结果
	

	跟踪者
	

	
	
	拟验证日期
	

	评 审 人
	部  门
	评 审 人
	部  门
	评 审 人
	部  门

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：     内打“√”表示已考虑/能实现， 打“？”存疑/问题。

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701699]设计输入文件清单

[bookmark: _Toc413752895]HY/JL A-7.3-05                                              编号：
	产品名称
	                      
	型号规格
	

	总负责人
	
	起止日期
	

	参加人员
	职责
	参加人员
	职责
	参加人员
	职责

	
	
	
	
	
	

	管理文件清单

	序号
	文件号
	文件名称
	受控编号
	发放单位

	
	
	
	
	

	技术文件清单

	序号
	文件号
	文件名称
	受控编号
	发放单位

	
	
	
	
	

	标准文件清单

	序号
	文件号
	文件名称

	产品保证管理

	
	
	

	质量保证

	
	
	

	技术状态管理

	
	
	

	可靠性等六性保证

	
	
	

	元器件、原材料及标准件保证

	
	
	

	工艺保证

	
	
	

	软件保证

	
	
	

	编制
	
	审核
	
	批准
	





中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701700]设 计 确 认 记 录

[bookmark: _Toc413752896]HY/JL A-7.3-06                                          编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	设计部门
	
	设计时间
	

	确认方式
	  评审会 □          顾客确认 □          自行确认 □

	试验结果

	




	确认项目
	结果及问题点

	产品批量生产可行性
	


	产品与技术要求的吻合程度
	


	产品与顾客要求的吻合程度
	


	设计文件的实用性
	


	参加
确认人员
	

	主持人
	

	
	
	日期
	

	问题
解决结果
	


	跟踪者
	

	
	
	日期
	



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701701]科研项目监督检查记录表

[bookmark: _Toc413752897]HY/JLA-7.3-07                                        编号：
	项目名称
	
	项目
代号
	
	项目类别
	

	项目
承担单位
	
	项目
负责人
	
	项目主管
	

	项目
主管部门
	
	联系
电话
	
	检查日期
	

	序号
	检查内容
	检查结果及（证明文件、记录）
	检查结论
	备注

	1
	职责分工
	
	
	

	2
	研制进度
	
	
	

	3
	科研生产现场管理
	
	
	

	4
	文件记录控制
	
	
	

	5
	经费使用
	
	
	

	6*
	保密管理
	
	
	

	结论
	

	参加检查人员
	

	注：①职责分工主要检查项目各岗位任命及职责分配；②研制进度主要检查实际研制进度与合同、研制计划的一致性；③科研生产现场管理主要检查生产设备的状态、维护保养记录、操作规程等，计量设备的状态及标识，工艺文件及生产记录等；④文件记录控制主要检查项目已产生文件是否齐全、状态是否受控，记录是否可追溯；⑤经费使用情况主要检查与预算执行是否存在偏差、外协费用的控制等；⑥保密管理主要检查涉密项目的计算机、涉密载体的传阅、产生、制作及销毁等手续是否符合研究院相关保密规定。



HY/JL A-7.3-10                                        编号：





[bookmark: _Toc421701702]试制前准备状态
[bookmark: _Toc421701703]检查报告（例）





            产品型号：
            试制部门：











	中国科学院
合肥物质科学研究院











试制前准备状态检查评审报告
	产品名称
	
	产品代号
	

	检查地点
	
	检查时间
	

	检

查

内

容
	序号
	要          求
	检查结果

	
	1
	试制计划
	

	
	2
	生产设与环境
	

	
	3
	人员配备及岗位职责
	

	
	4
	工艺准备
	

	
	5
	原材料。备附件
	

	
	6
	质量控制
	

	检

查

评

审

结

论
	质量安全组意见：




                                       组长：           日期：

	
	评审意见：




                                       组长：           日期：



检  查  评  审  人  员  名  单
	
	姓   名
	部   门
	职务  职称
	签   字

	组  长
	
	
	
	

	副组长
	
	
	
	

	成   员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




试 制 前 准 备 状 态 检 查
（一）试制文件检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 制 前 准 备 状 态 检 查
（二）生产设施与环境检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 制 前 准 备 状 态 检 查
（三）人员配备及岗位职责检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 制 前 准 备 状 态 检 查
（四）工艺准备检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：




试 制 前 准 备 状 态 检 查
（五）原材料、备附件检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 制 前 准 备 状 态 检 查
（六）质量控制检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：















HY/JL A-7.3-11                                        编号：





[bookmark: _Toc421701704]试验前准备状态
[bookmark: _Toc421701705]检查报告






            产品型号：
            试验名称：
            试验主管：
            试验部门：






	中国科学院
合肥物质科学研究院








试验前准备状态检查评审报告
	试验名称
	
	产品代号
	

	检查地点
	
	检查时间
	

	检

查

内

容
	序号
	要          求
	检查结果

	
	1
	试验大纲（任务书）和试验细则
	

	
	2
	产品技术状态和技术文件一致
	

	
	3
	数据采集表格已准备
	

	
	4
	测量和试验设备鉴定合格
	

	
	5
	试验环境符合规定
	

	
	6
	参试人员岗位明确、职责清楚
	

	
	7
	安全措施落实
	

	检

查

评

审

结

论
	质量安全组意见：




                                       组长：           日期：

	
	评审意见：




                                       组长：           日期：



检  查  评  审  人  员  名  单
	
	姓   名
	部   门
	职务  职称
	签   字

	组  长
	
	
	
	

	副组长
	
	
	
	

	成   员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



试 验 前 准 备 状 态 检 查
（一）试验文件检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 验 前 准 备 状 态 检 查
（二）产品技术状态检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 验 前 准 备 状 态 检 查
（三）测试记录表格检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 验 前 准 备 状 态 检 查
（四）测量设备和试验设备查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：




试 验 前 准 备 状 态 检 查
（五）试验环境检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：

试 验 前 准 备 状 态 检 查
（六）参试人员岗位、职责检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：


试 验 前 准 备 状 态 检 查
（七）安全措施检查表
	序号
	检   查   内   容
	检查结果

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


检查人：                                  检查日期：


[bookmark: _Toc413752902]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc171235333][bookmark: _Toc413752903][bookmark: _Toc421701706]评审申请表
[bookmark: _Toc413752904]HY/JL A-7.3-12                                        编号：
	评审类别
	
	申请单位
	

	产品/项目名称
	
	型号规格
	

	评审时间
	
	评审地点
	

	申 请 人
	
	申请日期
	

	申    请
评审内容
	















	建议参加评审人员
	







	中心(室)领导
	
	业务主管
部门领导
	





HY/JL A-7.3-13                                              编号：







[bookmark: _Toc421701707]评 审 报 告（例）












         
                产品/项目名称                      

              评审类别                           

              项目负责人                         








中科院合肥物质科学研究院

年    月     日

	评审时间
	
	评审地点
	

	提供评审
的文件材料
	





	


评审的主要内容


	








	存在的问题及建议
	






	评审结论
	


评审组长：
                日期：

	评审组人员
	姓名
	单位
	职务
	签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc413752905]待办事项
	序号
	待办事项内容
	负责人
	完成状态
	完成时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


编制：          审核：             会签：           批准：        
[bookmark: _Toc413752908][bookmark: _Toc393270157]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc413752909][bookmark: _Toc421701708]质量评审申请单
[bookmark: _Toc413752910]HY/JL A-7.3-15                                        编号：
	项目名称
	
	产品名称
	

	评审阶段
	
	评审级别
	

	项目负责人
	
	主办单位
	

	评审地点
	
	评审时间
	年  月  日 至   年  月  日

	申请理由：







	建议参加单位及人员：

	业务主管部门意见：




                                         签名         年  月  日 

	质量管理部门意见：




                                       签名         年  月  日


[bookmark: _Toc413752911]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc171235334][bookmark: _Toc413752912][bookmark: _Toc421701709]产品质量评审清单
[bookmark: _Toc413752913]HY/JL A-7.3-16                                         编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	评审时间
	
	评审地点
	

	序号
	项 目 名 称
	检 查 情 况
	评语

	
	
	符合要求
	应
改进
	不合
要求
	

	1
	技术资料的完整性
	
	
	
	

	2
	技术资料的准确性
	
	
	
	

	3
	产品的技术状态
	
	
	
	

	4
	可靠性设计
	
	
	
	

	5
	产品性能测试
	
	
	
	

	6
	产品故障情况
	
	
	
	

	7
	产品维修
	
	
	
	

	8
	产品性能的一致性、稳定性
	
	
	
	

	9
	制造过程质量保证
	
	
	
	

	10
	元器件老化筛选
	
	
	
	

	11
	元器件、原材料认定及来源
	
	
	
	

	12
	外协件供应的监督与控制
	
	
	
	

	13
	执行质量保证文件的情况
	
	
	
	

	14
	质量凭证、原始记录、产品档案完整性
	
	
	
	

	评审结论：






	备注
	



	参加评审人员
	


	主持人
	

	
	
	记录人
	

	  档号                                     编号                      
保管期限                                 密级                      
                                         阶段标记                  







名称                    
           产品质量评审报告 




单    位                        

产品型号                        

产品名称                        

评审组长                        
	








中国科学院

	合肥物质科学研究院





[bookmark: _Toc413752914]

HY/JL A-7.3-17                                         编号：
	产品型号
	
	产品名称
	

	评审地点
	
	评审时间
	

	评审主要内容：
1、 产品的性能、可靠性、维修性和安全性的符合性；
2、 产品对环境适应性的符合性；
3、 产品性能的一致性和稳定性的符合性；
4、 产品工程设计更改的控制；
5、 产品的超差使用和控制；
6、 产品代用材料（包括元器件）的处理；
7、 缺陷、故障的分析处理；
8、 外购器材的质量管理；
9、 设计评审、工艺质量评审及首件鉴定遗留、遗漏问题的处理；
10、执行质量保证文件的情况；
11、质量凭证、原始记录和产品档案的完整性。

	序号
	存在主要问题
	建议

	
	
	

	评审结论：








                                             评审组长：
                                                     年    月   日

	保留意见：





签  名：
                                                         年    月   日

	承制单位项目负责人意见：






项目负责人：
                                                          年    月   日



	序号
	评审组
组成
	姓名
	职务或
职称
	工作单位
	签名

	1
	评审
组长
	
	
	
	

	2
	资料
组长
	
	
	
	

	3
	测试
组长
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	






	







[bookmark: _Toc421701710]工 艺 评 审 申 请 报 告







工艺文件编号：   
工艺项目名称：  
工艺项目负责人：












中科院合肥物质科学研究院

      年    月    日




HY/JL A-7.3-18                                         编号：
	评审主题
	
	工艺文件
编号
	

	产品型号/产品图号
	
	申请单位
	

	申 请 人
	
	
	

	建
议
参
加
单
位
及
人
员
	

	申
请
评
审
内
容
	

	审
批
意
见
	








技术负责人签名：

                                             年   月   日





	







[bookmark: _Toc421701711]工 艺 评 审 报 告








工艺文件编号：   
工艺项目名称：














中科院合肥物质科学研究院

       年    月    日



HY/JL A-7.3-19                                         编号：
	评审主题
	
	工艺文件编号
	

	产品型号/
产品图号
	
	申请单位
	

	评审地点
	
	评审日期
	

	序号
	评审主要内容：
	评审意见

	
	











	

	存在主要问题及改进建议：

	评审结论：





评审组组长签名：
                                                               年   月   日

	保留意见：



签  名：

                                    年    月    日

	评审后工艺部门意见及改进措施：



工艺负责人签名：

                                 年    月    日

	审批意见：




技术负责人签名：

                                  年     月    日



	评审组
	姓  名
	技术职务及职称
	工作单位
	签  名

	组  长
	
	
	
	

	组  员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701712]首件鉴定项目表
HY/JL A-7.3-20                                           编号：             
	序号
	图号
	更改版次
	名称
	设计人员
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	编制
	
	日期
	
	审核
	

	会
签
	



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701713]首件检验报告
HY/JL B-7.3-21                                          编号：             
	名称
	
	工作令号
	
	图号
	                                         

	首  件  检  验  /  试  验  报  告

	













	首件检验依据/主要技术指标
	设备编号
	超差结果

	











	
	

	检验结论
	合格：
	检验人员
	
	检验印章
	

	
	超差：
	检验地点
	
	检验日期
	


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701714]首件生产过程中原始记录
HY/JL A-7.3-22                                           编号：                                               
	产品型号
	零（组）件型号
	版次
	零组件名称

	
	
	
	

	工艺文件编号/版次/日期
	流程卡编号（批次号）

	
	

	序号
	存在问题
	处理意见
	检验人员
	日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




HY/JL A-7.3-23                                   编号：












[bookmark: _Toc421701715]首 件 鉴 定 报 告








首件图号                            

首件名称                            

产品代号                            





  中科院合肥物质科学研究院

年   月   日
第（  ）页 共（  ）页
	鉴 定 内 容
	结果（满意√）
	评语和改进建议

	首件试制对设计要求的符合性
	
	


	设计文件（图纸等的现行有效性）
	

	

	工艺文件的正确性、
协调性、有效性
	
	

	加工设备、试验设备、
和计量器具有效性、准确性
	

	

	生产环境
	
	


	操作人员和检验技术水平
	
	


	器材选用的合理性
	
	


	质量原始记录的完整性
	
	


	签定意见
	


签定组组长：                 年   月   日

	跟踪管理
	

工艺设计：                 年   月   日


第（  ）页  共（  ）页
签定组成员名单
	人 员
	姓  名
	单  位
	职务（职称）
	签  名

	组  长
	
	
	
	

	副组长
	
	
	
	

	成  员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc171235340]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701716]供应(外协)厂商调查表
HY/JL A-7.4-01                                            编号：
	供应厂商
类 别
	生产厂 □   协作加工厂 □
中间商 □   服务协作方 □
	供应厂商
名 称
	

	供应产品名称
	
	调查类型
	

	厂  商  明  细

	地 址
	
	电 话
	

	人 数
	
	技术人员数量
	
	检验人员数量
	

	产 值
	
	财务状况
	
	规 模
	

	生产/协作
能力
	


	附件名称
	1.
2.
3.
4.

	技术/设备
状况
	


	
	

	质量管理能力
	质量管理特性模式
	ISO9000 □    TQC □        其  他 □

	
	国家法规执行情况
	满足 □       不满足 □

	
	过程控制方法的合理化
	方法适于控制质量 □   不适于控制质量 □

	
	过程方法的运用
	全面执行 □   部分执行 □   未执行 □

	
	质量控制状况
	全过程控制 □    最终检验控制 □

	
	产品质量现状
	稳定 □      较稳定 □      不稳定 □

	
	合同履行业绩
	优秀 □      良  好 □      一  般 □

	
	服务业绩
	优秀 □      良  好 □      一  般 □

	价格比较
	   与同类厂商比较     最低 □      适  中 □      偏  高 □

	风险识别评价
	

	填表人
	
	填表部门
	
	日期
	



注：1. 请加盖单位印章；                2. □内打√者适用，反之空白。
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc171235341][bookmark: _Toc421701717]供方业绩评定表
HY/JL A-7.4-02                                         编号：          
	供方名称
	
	地址：
	

	电话、传真
	
	联系人
	
	邮编
	

	产品名称及类别
	
	□A   □B   □C

	评  价  明  细

	评  价  项  目
	评  价  意  见
	备   注

	产品（样品）检测评价
	
	

	产品（样品）试用评价
	
	

	小批量试用评价
	
	

	生产能力评价
	
	

	服务能力评价
	
	

	质量保证能力评价
	
	

	价格水平评价
	
	

	合同履行能力评价
	
	

	综合评价结果
	  □  可作为合格供应厂商    □  不能作为合格供应厂商

	评价人员
	签  名
	日  期
	评价人员
	签  名
	日  期

	检验人员
	
	
	质 管 办
	
	

	部门负责人
	
	
	器材/开发
	
	

	年度复评结果




	年度
	是否继续列入合格供方名录
	
	批准
	
	日期
	

	年度
	是否继续列入合格供方名录
	
	批准
	
	日期
	

	年度
	是否继续列入合格供方名录
	
	批准
	
	日期
	



[bookmark: _Toc171235344]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701718]采购（外包）合同审查表
HY/JL A-7.4-05                                     编号: 
	产品名称
	
	供方名称
	

	采购产品名称
（外协加工内容）
	
	供方联系人
电  话
	

	合同金额
	
	每份合同（  ）页
	合同数量（  ）份

	审 核 内 容
	审  核  意  见

	1、课题组
①、明确采购（外协）产品的质量要求和技术标准。
②、明确交付方式及地点。
③、明确验收标准、方法和期限等。
	


填写人：        日期：

	2、研究室
审核采购（外协）产品的合理性和必要性。
	

填写人：         日期：

	3、所（中心）归口管理部门
①、审核合同的合法性、完整性和明确性。
②、审核供方的有关保证条件。
	


填写人：         日期：

	4、所（中心）领导审批意见
	



填写人：         日期：

	5、研究院归口管理部门审批意见
	

填写人：         日期：



	

	


中科院合肥物质科学研究院
[bookmark: _Toc421701719]采购/外包申请单
院属单位：                                                                                    编号
	部  门
	
	申请人
	
	采购（含外包）属性
	直接购买 □      间 接 购 买      □
外协加工 □      外包服务/协作  □

	课题编号
	
	日期
	
	委外加工/服务协作
必要性
	不具备资源/能力□  价格/成本高 □
其它：

	产 品（项目）名 称
	要   求
	单位
	数量
	单价
	金额
	产品类别
	供应商/外包方/
采购方式
	是否在
供方处检验

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	院、所领导
日  期
	
	课题负责人/日期
	
	科研管理/日期
	
	院主管部门
日期
	

	
	
	研究室领导/日期
	
	器材管理/日期
	
	
	








中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701720]新器材科研试制委托书
HY/JL A-7.4-01                                        编号：             
	器材名称
	
	建议承制单位
	

	使用产品
	
	要求完成时间
	

	具体用途及意义
	




	要求达到
主要技术指标
	






	国内情况
	




	可供条件
	



	提出单位
	
	提出人
	

	项目负责
	
	日   期
	

	中心/室领导
	
	器材管理
	

	科研管理
	
	院/所领导
	



[bookmark: _Toc393196458][bookmark: _Toc393196622][bookmark: _Toc393631609]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701721]工艺技术检查表
HY/JL A-7.5-01                                                  编号：
	部门
	
	地点
	
	检查组长
	

	检查的范围
	所有工序□         部分工序□

	评价结果

	类别
	检查课题
	结果
	问题点工序记载

	
	
	Y
	N
	

	产
品
	工艺流程卡编制是否合理？
	
	
	

	
	关键件及重要件的工艺规程是否明示？
	
	
	

	
	设计图样、工艺规程、和技术文件是否完整？
	
	
	

	
	仪表显示值(工艺参数)与文件规定是否一致？
	
	
	

	作
业
方
法
	作业人手、技术人员是否充足？
	
	
	

	
	是否符合工艺等作业文件规定？
	
	
	

	
	各工序需要首件检验的是否已进行？
	
	
	

	
	对作业要求是否熟悉？
	
	
	

	
	作业的质量是否稳定？
	
	
	

	现
场
管
理
	设备技术状态是否完好？
	
	
	

	
	设备保修是否符合规定？
	
	
	

	
	现场物品摆放是否整齐？
	
	
	

	
	通道是否畅通？
	
	
	

	
	作业环境是否合适？
	
	
	

	
	产品区分/标识是否明显？
	
	
	

	
	是否无不合格的产品混放？
	
	
	

	改进建议
(异常波动时)
	

	改进建议是否已转入<改进>
是□     否□

	参加
检查人
	
	日期
	


[bookmark: _Toc413752924]



[bookmark: _Toc413752925][bookmark: _Toc393196459][bookmark: _Toc393196623][bookmark: _Toc393631610]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701722]工艺评定报告
HY/JL A-7.5-02                                           编号：
	部门
	
	工艺名称
	

	设备名称
	
	设备编号
	

	工艺简述：







	按上述工艺生产的产品及质量状况

	产品名称
	生产日期
	检测结果

	
	
	

	检验人员
	
	日期
	

	工艺评定意见：




	参加评定人员
	
	主持
	

	
	
	日期
	


[bookmark: _Toc413752926][bookmark: _Toc413752927][bookmark: _Toc393196460][bookmark: _Toc393196624][bookmark: _Toc393631611]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701723]特殊过程确认表
HY/JL A-7.5-03                                                       编号：
	部    门
	
	过程名称
	
	产品名称
	

	确认时机
	首次确认        再确认      第次确认
	确认原因
	年度异常

	（一）设备评定

	设备编号
	设备名称
	评定项目
	综合评价

	
	
	仪表
准确性
	运转灵活性
	生产能力
	工艺要求可达性
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	（二）工艺评定

	工艺文件名称
工艺流程简述
	

	按上述工艺
生产的产品
及质量状况
	产品名称
/数量
	生产日期
	检验人员
	检验日期
	检测结果
	工艺综合评价

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	（三）人员评定

	姓名
	职称/
技术等级
	从事本工作年限
	操作技能评价
	综合评价

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	过程确认评审结果

	确认结论：        合格可以正常运作                 不合格重新策划、评定

	主持人
	
	参加评审人员
	姓名
	部门
	职务/职称
	姓名
	部门
	职务/职称

	日期
	
	
	
	
	
	
	
	

	地点
	
	
	
	
	
	
	
	

	其它
	




[bookmark: _Toc413752928][bookmark: _Toc413752929]
[bookmark: _Toc393196461][bookmark: _Toc393196625][bookmark: _Toc393631612]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701724]关键工序质量记录卡
HY/JL A-7.5-04                                                  编号：
	项目名称
	
	零件名称
	
	零件图号
	

	件    数
	
	加工单位
	
	零件施工号
	

	工 序 号
	
	工    种
	
	操 作 者
	

	设备名称
	
	设备型号
	

	工艺过程记录：




工艺员：               日期：

	质量检验记录

	



自  检：            日期：
	



检验员：          日期：

	其它记录：





	部门领导
	
	日  期
	


注：1.关键工序由工艺人员会同设计人员核准确定，填发此表；
2.此表随图纸和工艺一并运行、归档。
[bookmark: _Toc413752930][bookmark: _Toc393196462][bookmark: _Toc393196626][bookmark: _Toc393631613]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701725]领料单
HY/JL A-7.5-05                               编号：
领料部门：                                  用途：
	名  称
	型  号
	规  格
	单  位
	数  量
	备  注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


领料人：                          经手人：                      负责人：
日  期：                          日  期：                      日  期：

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701726]顾客财产问题反馈表
HY/JL A-7.5-11                                         编号：
	顾客名称
	
	地    址
	

	联系人
	
	联系电话
	

	财产名称
	
	型号规格
	

	数    量
	
	接收部门
	

	接收人
	
	接收日期
	

	顾客指定的用途
	




	发现问题记录：





                           签名：               日期：

	验证记录：





                           签名：               日期：

	顾客处理意见：




                           签名：               日期：



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701727]顾客财产登记表
HY/JL A-7.5-12                                       编号：
	财产名称
	
	财产编号
	

	顾客单位
	
	联 系 人
	

	顾客地址
	
	联系电话
	

	接 收 人
	
	接收日期
	

	性    质 
	· 维 护    □ 返 修    □ 升 级    □ 其 他

	顾客陈述
	





	检查情况
	




签字：                 年    月    日

	处理方案
	
 


          签字：                 年    月    日

	验收情况
	



签字：                 年    月    日

	收费情况
	



	寄 件 人
	
	邮寄日期
	

	邮寄方式
（含邮单号）
	
	顾客收件
确    认
	


[bookmark: _Toc393196463][bookmark: _Toc393196627][bookmark: _Toc393631614]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701728]随工单
HY/JL A-7.5-06                                                             编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	零（部）件图号
	
	零（部）件名称
	

	工序号
	工序名称
	班组
	接图日期
	计划数量
	完成数量
	完工日期
	操作者
	检验员
	备注

	
	
	
	
	
	合格
	返工
	返修
	报废
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




器材标识卡                         产品标牌  
 (
中科院合肥物质科学研究院
资产标签号：
资产名称：
资产型号：
责
 
任
 
人
) (
产品名称：
_________________
产品型号：
_________________
技术参数：
_________________
使用电源电压：
_____________
频
    
率：
                 
额定功率：
                 
出厂编号：
_________________
出厂日期：
_________________
中科院合肥物质科学研究院
)


















合 格 证

                背面                        正面
 (
合
 
格
 
证
中国科学院
合肥物质科学研究院
（中国
  
合肥）
) (
产品名称
：
____________
产品型号
：
____________
产品编号
：
____________
检
 
验
 
员
：
____________
出厂日期
：
____________
)












[bookmark: _Toc393268035][bookmark: _Toc393631314]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701729]产品交付（售后服务）验收单
HY/JL A-7.5-07                                                 编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	顾客名称
	
	联系电话
	

	通讯地址
	
	邮政编码
	

	购买日期
	
	服务类别
	交付 □   售后服务 □

	服务人员
	
	服务日期
	

	安装/维护/维修/调试
	满意              基本满意                不满意 

	使用运行
	正常              基本正常                不正常

	本次服务
	满意              基本满意                不满意

	其他
	满意              基本满意                不满意

	建议期望
	









	顾客代表
	

签名：               （盖章）
日期：



[bookmark: _Toc413752934]

[bookmark: _Toc413752935][bookmark: _Toc393268036][bookmark: _Toc393631315]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701730]售出产品质量报告
HY/JL A-7.5-08                                           编号：
	产品名称
	
	时间
	年   月至  年   月

	型号规格
	
	项目
负责人
	

	顾客名称
	
	联系人
	

	产品销售情况：   




	主要故障机型、台件数及故障情况：



	主要故障零部件、数量及故障情况：



	维修情况：



	顾客的投诉、需求和期望：



	顾客的评价意见和建议：



	改进、纠正和预防措施：



	备注：

	部门
	
	编制
	
	审批
	
	日期
	


[bookmark: _Toc413752936][bookmark: _Toc393268037][bookmark: _Toc393631316]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701731]安装培训顾客确认单
HY/JL A-7.5-09                                                编号：
	顾客
名称
	
	顾客代表
	

	产品
名称
	
	规格型号
	

	项目
负责人
	
	安装培训人员
	
	日期
	

	序号
	安装培训内容
	备注说明

	1
	检查仪器工作环境是否符合要求
是□    否□
	

	2
	顾客确认仪器外观和配件齐全
是□    否□
	

	3
	仪器介绍
· 仪器简介、功能和特点、技术指标、适用标准、工作原理、仪器结构
是□   否□
	

	4
	仪器培训（测量、数据、设置、维护）
· 根据仪器的具体性能进行培训
是□   否□
	

	5
	附属配件的功能介绍
· 介绍附属配件的功能
是□   否□
	

	6
	使用注意事项与保护
[bookmark: _Toc413752941]详细介绍仪器的使用注意事项与保护
是□   否□
	

	7
	简单故障排除、保修和售后说明、联系方式
是□    否□
	

	被培训人员
	

	注：1、对于选择“否”或者不选的项目请在备注说明内填写原因；
    2、顾客在顾客代表签字或顾客单位名称处盖顾客单位印章。


[bookmark: _Toc413752942][bookmark: _Toc393268038][bookmark: _Toc393631317]
中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701732]售后维修顾客确认单
HY/JL A-7.5-10                                               编号：
	顾客
名称
	
	联系人
	

	产品
名称
	
	规格
型号
	

	项目
负责人
	
	售后
服务
人员
	

	序号
	售后维修内容
	备注说明

	1
	检查仪器，故障是否复现

是□    否□
	

	2
	完成仪器故障排除，仪器运行正常

是□    否□
	

	3
	仪器维护、校准

是□   否□
	

	4
	解答仪器使用过程中的疑问和操作难点，并对相关人员进行再次培训

是□   否□  
	

	5
	使用注意事项与保护
[bookmark: _Toc413752944]是否详细介绍了使用注意事项与如何保护

是□  否□
	

	6
	是否质保期内维修

是□    否□
	

	顾客代表
	
	日期
	

	注：对于选择“否”或者不选的项目请在备注说明内填写原因。



[bookmark: _Toc393627209][bookmark: _Toc404696164]
106

119

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701733]监视测量设备一览表
[bookmark: _Toc413752947]HY/JL A-7.6-01                                                                                   编号：
	序号
	出厂编号
	器具名称
	型号规格
	测量范围
	精度
	生产厂名
	校准/检定结果
	校准周期(年)
	计量状态
	使用部门
	领用人
	有效期至
	备注

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　
	　
	
	
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注：“自制设备”规格型号栏可填“产品代号”；需自校准的设备，在备注栏填写“自校准”，“状态”栏填：在用、禁用、停用。


编制：                                         审核：                                      批准：


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701734]监视测量设备检定/校准计划表
[bookmark: _Toc413752948]HY/JL A-7.6-02                                                                                   编号：
	  序号
	编 号
	名  称
	使用
部门
	检定
周期
	计划检定日期
	备  注

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

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


编制人：                            审核：                          批准：
说明：1．监视和测量装置的定期检定，按国家相关法规规定的检定周期和内容进行；
      2．计量员定期通知相关部门将监视和测量装置汇总，统一外校；
      3．〇预定进度，   ●实际进度； 


[bookmark: _Toc413752949]HY/JL A-7.6-03                                                 编号：


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701735]监视和测量装置报废通知单

                （部门）：

     下列测试设备已决定报废，请在设备台账和计量台账中消除。
特此通知！
	编    号
	
	名称型号
	
	制造厂
	

	出厂编号
	
	购置日期
	
	原  值
	

	报废原因： 










                                         主管部门（签名）：
                                              年     月      日

	备注：


[bookmark: _Toc404696165]


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701736]监视测量设备校准结果评价及确认表

[bookmark: _Toc413752952]HY/JL A-7.6-04                                         编号：
	计量器具名称：                           
规格/型号:                          编  号：                      
使用部门 :                          用  途：                          

	校准依据(名称/编号)：                                                         
校准单位：                       证书编号：                        
校准日期：                       建议下次校准日期：                        

	   校准项目
	校准结果
	技术要求

	示值误差
	
	

	重复性
	
	

	稳定度
	
	

	
	
	



校准结果评价及确认结论：


各校准项目符合技术要求，可正常使用。贴绿色合格证  □

功能满足使用要求，可正常使用。贴黄色准用证        □

不满足使用要求，贴红色禁用证                      □






	




确认人(签字/日期): 


[bookmark: _Toc413752953][bookmark: _Toc413752954][bookmark: _Toc404696166]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701737]外包监视测量设备校准结果确认表

[bookmark: _Toc413752955]HY/JL A-7.6-05                                         编号：
	序号
	计量器具名称
	编号
	技术要求
	确认结论
	确认人/日期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701738]顾客满意度调查表
HY/JL A-8.2-01                                          编号：
	顾客名称
	
	电话
	

	地址
	
	邮编
	

	所购产品型号规格
	
	购买日期
	

	填表人
	
	日期
	
	单位盖章

	满  意  度  调  查

	序号
	评估
项目
	满意
（90－100）
	较满意
（80－90）
	一般
（70－80）
	不太满意
（60－70）
	不满意（50以下）
	权重
	备  注

	
	
	得  分
	
	

	1
	产品
质量
	
	0.4
	

	2
	交付
及时性
	
	0.2
	

	3
	售后
服务
	
	0.2
	

	4
	价 格
	
	0.1
	

	5
	其 他(包装、外观等）
	
	0.1
	

	使 用 情 况 调 查

	使用情况
	



	故障现象
	



	意见
建议
	

	收集人
	
	日期
	


注：请您收到表填好加盖公章后，两周内寄（传）回我单位。
地址：合肥市蜀山湖路350号  邮编：230031  电话：（0551）65592001  传真：（0551）65591270


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701739]内部审核不符合报告
HY/JL A-8.2-01                                             编号：
受审核组织：                                             
	受审核部门
	

	向导人员
	
	审核日期
	

	不符合事实描述：










审核员：              日期：                      审核组长：           日期：

	不符合：□   GB/T19001                  ：2008   条款：

         □   GJB9001B—2009                      条款：

□   院QMS文件：                        条款：


严重程度：         □ 严重                  □ 一般                 □ 观察

	受审核方确定意见：
□  同 意
□  不 同 意，理由：


                                        受审核方的领导：               日期：



注：1、“编号”的填写方法为：YZG＋“审核组编号”＋“不符合报告的顺序号/总数”＋年号。例如：2006年第一内审组共开具了五份不符合报告其中第三份编号为：YZG-01-3/5-06。
2、审核组长将“不符合报告”原件留于受审核部门便于填写纠正预防措施表，请先把不符合报告的复印件带回质管办，待跟踪闭环后将所有文件提交院质管办，完成此次审核任务。

中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701740]纠正/预防措施处理单
[bookmark: _Toc413752958]HY/JL A-8.5-01                                          编号：
	存在（潜在）不合格事实陈述及责任部门：


                                   填表人：          日期：

	纠正情况：



                                   填表人：          日期：

	原因分析：



                                   填表人：          日期：

	拟采取的纠正（预防）措施：


                                   填表人：          日期：      

	完成情况：



                            责任部门负责人：         日期：

	验证结果：


                                   验证人：          日期：

	纠正措施的证据材料清单：共（  ）份
1、
2、
3、

	备注：


[bookmark: _Toc171235359][bookmark: _Toc413752959]
HY/JL A-8.2-03                                                                                  编号：
[bookmark: _Toc421701741]内部审核检查单

受审核部门：                                                                     部门负责人：                          
审核日期：                                                                       陪同人员：                          
	时间
	检 查 内 容
	条款号
	检 查 记 录
	评估

	











	
	
	
	


注：仅对出具不符合报告“评估”栏内标注“N”，并标明不符合报告编号，例“N3/8”，即开出8份不符合报告中的第3份。
[bookmark: _Toc171235360]


[bookmark: _Toc393177848][bookmark: _Toc393177872]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701742]过程能力评估（会议）记录
HY/JL A-8.2-03                                                           编号：
	参加人员
	
	主持
	

	
	
	日期
	

	过程能力
评估范围
	顾客要求的处理能力□
管理过程的能力□
设计的过程能力□
产品生产过程能力□
测量设备的控制能力□
改进的过程能力□
其它□

	结果

	评估项目/内容
	评估结果及问题

	按《过程监视和测量控制程序》
4.2要求
	

	
	转入《改进》□        不转入《改进》□

	解
决
方
案
	


记录人：                                            日期：

[bookmark: _Toc413752961]
[bookmark: _Toc413752962][bookmark: _Toc393177849][bookmark: _Toc393177873]中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701743]生产过程监视测量项目检查表
HY/JL A-8.2-04                                                   编号：
	部门
	
	产品名称
	

	检查项目
	检查内容
	评价及处置

	文件齐套性
	设计文件
（图纸）
	


	
	工艺文件
	


	
	检验规程
（依据）
	


	产品特性值（参数）
	首件检验
	


	
	专检
	


	工艺技术（评价）检查及评定
	


	适宜的设备（监视、测量设备）
	


	产品一次交验合格率
	


	不合格品统计、处理
	生产过程中
	


	
	使用及维修服务中
	


	参加检查
人员
	
	主持人
	

	
	
	日期
	




[bookmark: _Toc413752964][bookmark: _Toc393176832]
附件1
[bookmark: _Toc413752965][bookmark: _Toc421701744]检验印章管理规定
[bookmark: _Toc393176833]1  定义
检验印章是检验人员的资格证明和责权标志，是用来判定产品质量的主要标记，并用以追溯有关质量问题的原因和范围。
[bookmark: _Toc393176834]2.  职责
各种检验印章由质管办负责设计，经管理者代表批准后委托刻印，质管办负责检验印章发放与管理。
[bookmark: _Toc393176835]3  管理与使用要求
3.1检验人员必须经过相应的岗位培训和资格考试并由最高管理者授权，军品检验员还需征得军代表同意后，方可持有检验印章从事相应的检验工作。
3.2印章发放前应先登记，建立台帐保存，定期检查。人员调离应回收检验印章。
3.3印章的分类、式样、使用范围见表1.1
3.4检验印章丢失应及时向部门领导和质管办报告，分析原因和处理后补发新的检验印章。
3.5检验印章应专人专用，不准转借，且只能在授权范围内使用。
3.6检验人员验收产品时，应按规定在检验记录或质量证明文件的指定位置加盖检验印章，不得以签名代替。
表1.1 检验印章式样及使用范围
	序号
	印章名称
	印章模型
	使用范围
	备注

	1
	元器件、产品检验印章
	 检 X 
	元器件、外协件检验和
半成品检验时用
	

	2
	首件产品检验专用章
	首  检
	批生产时
首件产品用
	

	3
	不合格品
印章
	不合格品
	各阶段检验的
不合格品用
	

	4
	中国科学院合肥物质科学研究院检验专用章
	
	成品检验合格后
	


[bookmark: _Toc413752966][bookmark: _Toc413752967]
          器材标识卡                              产品标牌  
 (
产品名称：
_________________
产品型号：
_________________
技术参数：
_________________
使用电源电压：
_____________
频
    
率：
                 
额定功率：
                 
出厂编号：
_________________
出厂日期：
_________________
中科院合肥物质科学研究院
) (
器材名称：
__________________
牌
   
号：
                   
型号规格：
__________________
批
   
号：
                   
数
   
量：
                   
入库日期：
__________________
供方名称：
__________________
检验状态：
__________________
保
 
管
 
期：
__________________
)

















合 格 证

 (
合
 
格
 
证
中国科学院
合肥物质科学研究院
（中国
  
合肥）
) (
产品名称
：
____________
产品型号
：
____________
产品编号
：
____________
检
 
验
 
员
：
____________
出厂日期
：
____________
)                背面                        正面





[bookmark: _Toc413752972]








中科院合肥物质科学研究院
[bookmark: _Toc421701745]采购/外包进货检验、复核记录单
院属单位：                             编号：
	所属部门
	
	采购属性
	直接购买□ 间接购买□
外协加工□ 外包服务□

	产品名称
	
	型号规格
	

	采购总数
	
	金额
	
	检验数量
	

	供方名称
	
	价格
	

	课题号
	
	发票编号
	

	验收依据
	合同/协议 □   图 纸 □    其 它：

	检验（验证）内容

	1.外观 □                                             
2.数量 □                                                
3. 合格证明资料完整性 □                             
合格证 □          检测报告  □        说明书    □ 
装箱单 □      质量保证文件 □       其  他    □
4. 其它 □                                              
（可以是：商检证书、随机技术资料、安装手册、操作手册、材料成份报告等)


	检验(验证)意见：   合格/通过 □       不合格/不通过 □
                          检验员：       日期：

	不合格处置：       退货□   调换□     其它
签章：         日期：


送检人：                       送检日期：   
[bookmark: _Toc413752975][bookmark: _Toc171235364]










中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc413752976][bookmark: _Toc421701746]成品检验记录
[bookmark: _Toc413752977]HY/JL A-8.2-06                                         编号：
	产品名称
	
	型号规格
	

	生产单位
	
	生产日期
	

	生产数量
	
	检验数量
	

	检验方式
	

	检验项目
	技术要求及合格判据
	检测结果
	合格判定

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	检验结论：
          合格(   )           不合格(   )
                                检验员：                日期：

	参与检测人员
	

	审核
	
	日期
	




编号：





[bookmark: _Toc421701747]检  测  报  告








产品名称：                                    
型号规格：                                    
制 造 者：                                    
出厂编号：                                    
检测日期：               年         月       日
检 测 者：                                    
批    准：                                    





地   址：合肥市蜀山湖路350号     网    址：www.hfcas.ac.cn
电   话：（0551）—                电子邮件： 
传   真：（0551）—                邮    编：230031

第（   ）页 共（   ）页
[bookmark: _Toc421701748]紧急放行申请单
HY/JL A-8.2-07                                         编号：
	零件/产品名称
	


	零件图号/产品代号
	
	申  请
部  门
	

	生  产
单  位
	
	紧急放
行数量
	
	检验员
	

	尚在进行的检验或试验项目
	

	预计完成的时间
	


	本部门申请在（工序）                   前有效

	紧急放行的原因
	

	申请人
	
	中心（室）负责人
	

	质量管理部门意见
	








	顾客意见
	

	注：本单一式四联。一联作为质量管理部门追踪依据，一联随产品流转，一联申请部门留存，一联顾客留存。
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中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701749]不合格品审理/处置单
HY/JL  A-8.3-01                                                                                  编号：
	不 合 格 品 审 理   
	不 合 格 品 处 置

	序 号
	日期
	部  门
	产品/工件名称规格型号（图号）
	数
量
	验 收 依 据
	不 合 格 事 实
	原 因 分 析
	处 置 意 见
	检验结果

	
	
	
	
	
	合同
	图纸
	工艺
	规范
	其他
	
	
	退换
	降级
	返
工
	返修
	报
废
	让步
接收
	合格
	不合格

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	让步
接收
	拒
收

	
	
	
	
	
	□  □  □  □ □
	
	
	□□□□□□
	□□□

	
	
	
	
	
	□  □  □  □ □
	
	
	□□□□□□
	□□□

	
	
	
	
	
	□  □  □  □ □
	
	
	□□□□□□
	□□□

	
	
	
	
	
	□  □  □  □ □
	
	
	□□□□□□
	□□□

	
	
	
	
	
	□  □  □  □ □
	
	
	□□□□□□
	□□□

	审理人/检验员
	
	日 期
	
	处置后检验员/
审理人
	
	日期
	

	严重不合格品审理人
	
	日 期
	
	
	
	
	

	填写说明
	1．原因分析一拦可根据分析结果直接选择下列原因的标题号
① 供方  ② 采购信息  ③ 设计  ④ 调试  ⑤ 操作者  ⑥ 设备  ⑦ 材料  ⑧ 工艺/方法  ⑨ 工作环境  ⑩ 上一道工序
2．其它原因可直接填写。



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701750]让步接收申请单
HY/JL  A-8.3-02                                    编号：   
	承制单位
	
	产品型号
	

	产品名称
	
	产品代号
	

	产品编号
	
	提出时间
	

	让步申请原因：





                                        设计师：             日期：

	交付单位设计师意见：




                                        签名：               日期：

	交付单位质量部门意见：





                                        签名：               日期：

	接收单位设计师意见：



                                        签名：               日期：

	接收单位质量部门意见：






                                        签名：              日期：


中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701751]故 障 报 告 表
[bookmark: _Toc413752980]HY/JL D-8.5-02                                             编号：
	故障件名称
	
	所属系统或设备
	

	型号/图号
	
	生产厂家
	
	工作累计时间
	

	故障发生时间
	
	观察者
	
	故障环境条件
	

	故障
发生
时机
	□ 环境应力筛选       □ 可靠性验收试验      □ 生产过程中
□ 可靠性增长试验     □ 性能试验            □ 试用
□ 可靠性鉴定试验     □ 寿命试验            □

	故障
现象
	□ 不能启动           □ 指示异常          □ 泄露
□ 时好时坏           □ 超出允许限        □ 无信号输出
□                    □                   □

	故障
模式
	□ 损坏               □ 短路              □
□ 绝缘电阻下降       □ 击穿              □
□ 接触不良           □ 堵塞              □
□ 失控               □ 不密封            □

	故障
核实
	



                                 核实人签名：
                    日期：

	填表人签名
	
	日期
	
	故障单位负责人签名
	
	日期
	

	故障审查组织意见：



负责人签名：
日期：



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701752]故障分析报告
[bookmark: _Toc413752981]HY/JL D-8.5-03                                             编号：
	故障件名称
	
	生产厂家
	

	故障报告表编号
	
	日  期
	

	分析说明（需要时，另加附页）：





	故障
原因
	□ 元器件质量差       □ 设计不合理        □                
□ 元器件老化         □ 材料选用不当      □                
□ 装机失误           □ 化学腐蚀          □                
□ 调试不良           □ 高温              □                
□ 虚焊               □ 高湿度            □                
□ 漏焊               □ 误操作            □                

	故障
分析
	□ 相关故障           □ 责任故障          □ 人为故障
□ 非相关故障         □ 非责任故障        □                

	故障责任单位



	纠正
措施
建议
	□ 更换控制方法       □ 更换好的元器件    □ 工艺更改
□ 设计               □ 材料更改          □                

	分析人员签名： 
日期：

	分析单位技术负责人签名： 
日期：

	故障审查组织意见：
负责人签名：              日期：



中科院合肥研究院
[bookmark: _Toc421701753]     年度质量目标分解
部门：                                                                                             编号： 
	年度目标
	计划措施和分目标
	责任人
	考 核 时 机
	完成情况与效果
	备  注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


编制：                                日期：                             批准：                        日期：
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