
ISO9001质量管理体系表格

有 效 文 件 清 单

编号：　
	序号
	文件名称
	文件编号
	序号
	文件名称
	文件编号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


文 件 发 放 范 围 审 批 表

编号：　
	文件名称
	
	文件编号
	

	申请单位
	
	数    量
	

	申请发放范围：

 负责人：           年   月   日

	审批意见：

审批人：         年   月   日


收/发 文 记 录

编号：　　　　　　　　　　　　　　　　　　                      序号：

	序号
	文件名称
	文件编号
	发放序号
	发文单位
	数量
	收文人

签 字
	日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


文 件 更 改 记 录

编号：　　　　　　　　　　　　　　                         序号：

	文件名称
	
	文件编号
	

	申请部门
	
	文件颁发号
	

	申请更改原因及更改内容：



	更改前页码
	更改后页码

	
	

	编制人：
	审核：

	批准：                                                     年    月   日


作 废 文 件 登 记 表

编号：　　　　　　　　　　　　　　　　                                序号：

	序号
	文件名称
	编号
	数量
	作废文件部门
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


文 件 销 毁 记 录

编号：　　　　　　　　　　　　　　　　　                         序号：

	文件名称
	
	文件编号
	

	申请部门
	
	数    量
	

	申请销毁原因：

                                   申请人：                年    月   日

	审核部门意见： 

                                   负责人：                年   月   日

	审批：                                 批准：

  


记 录 清 单

编号：　　　　　　　　　                                      序号：

	序号
	质量记录名称
	记录编号
	使用部门
	保存期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表人：

管理评审计划

编号：　
	评审日期
	

	评审时间
	
	地  点
	

	管理评审内容：

	评审准备要求：

	参加评审人员：

	编制：                       审核：                     批准：

日期：


管理评审记录

编号：S　
	评审日期
	
	主管部门
	

	参评人员
	
	
	

	记录及纪要起草人
	
	会议日期
	

	纪要(可附加页)


管理评审报告

编号：　
	管理评审报告

	评审时间
	
	主持人
	

	地    点
	

	参加评审人员：

	评审目的：

	评审内容：

	评审情况综述：

	评审结论：

	措施要求：


年度员工培训计划表

编号：　
	序号
	培训项目
	培训内容
	培训方式
	培训人数
	培训时间
	教育经费投入

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	保障措施
	

	公司领导审批意见：

签字：          年     月    日


编制部门负责人：                    (盖章)   编制人：       (盖章)

                                   编制日期：       年      月      日  

培训人员名册

编号：　　　　　　　　　　　                                序号：                                         

	序号
	姓名
	性别
	年龄
	文化程度
	工作部门
	岗位
	级别
	培训时间
	证书编号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


培训教育计划表

编号：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                       序号：

	时间
	
	地点
	

	主讲人
	
	培训

对象
	

	人数
	
	
	

	内

   容
	

	培训部门
	
	审

 核
	


培训教育申请表
编号:　
	培训班名称
	
	申请时间
	

	主讲人
	
	办学地点
	

	主办单位
	
	申请人
	

	
	
	
	

	
	
	
	


特种工序人员培训记录表

编号：　　　　　　　　　　　                                 序号：

	序号
	特殊工种
	姓名
	性别
	年龄
	证件号
	年审

日期
	身份证号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：                                                 审核人：

设备管理卡
编号：　
	设施名称
	
	本厂编号
	

	型号（规格）
	
	验收日期
	

	生产厂家
	
	使用部门
	

	主要技术参数：

	随机附件及资料：

	检修历史记录：

	备注：

	填写人：                           日期：


设备日常保养记录
编号：　
设施名称：         设施编号：        使用部门：        保养人：         月：

	保养项目
	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
	

	备注
	


注：保养后，用“V”表示日保，“△”为周保，“○”为月保，“X”有异常情况，应用在“异常情况记录”栏予以记录。

设备检修计划

编号：　
执行部门：

	序号
	设备编号
	设施名称
	检修内容
	检修时间
	检修人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


编制：            日期：                       批准：              日期：

公司设备一览表

编号：　
	序号
	设备编号
	设备类别
	名称及型号规格
	价格
	生产厂家
	购买日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


填表人

合 同 台 帐
编号：　                      

	序号
	加工单位
	工程名称
	加工面积（m2）
	结构
	合同
	合同签订人
	预算造价或标的金额
	市（县）工商局签订合同编号
	合同履行情况变更、纠纷违约、解除
	同内部合同签否
	工商承建队或施工队负责人
	形象进度
	工程质量
	是否招投标工程

	
	
	
	
	
	订立日期
	开工日期
	竣工日期
	发包方
	承揽方
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


合同负责人：                                                               制表人：

合同评审记录表

编号：　
	项目名称
	
	业主（顾客）
	

	评审阶段
	
	评审

主持人
	
	评审

方式
	
	评审

工期
	

	评 审 内 容

	

	部 门
	评  审  意  见
	签 字

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	评审结论
	
	

	领导审批
	
	

	备

注


	


供方评价表

编号：　　　　　　　　　　                                    序号：
	供方名称
	
	供方地址
	
	联系人
	

	材料名称
	
	规格型号
	
	电话
	

	评

价

内

容
	资质证明
	
	
	
	

	
	合格证及试验报告
	
	
	
	

	
	质量管理体系的认证、注册
	
	
	
	

	
	顾客对产品质量的反映
	
	
	
	

	
	生产能力、交货能力
	
	
	
	

	
	有无广告宣传
	
	
	
	

	
	本公司试用、试验结果
	
	
	
	

	
	供方情况
	
	
	
	

	评
价
意
见
	                                  评价人：                年     月     日

	主
管
部
门
审
批
意
见
	批准人：                年     月     日


合格供方名册
编号：　　　　　　　　　　　　　                          序号：
	序号
	供方名称
	材料名称
	供方地址
	联系人
	电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


原材料计划表

编号：　　　
	名   称
	规   格
	单   位
	数   量
	说   明

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


采购验收单

编号：SS—JL—7.6—01                              验收日期：
	统一编号
	
	出产日期
	

	监视装置名称
	
	出产编号
	

	规格型号
	
	价    格
	

	资金来源
	
	外型尺寸及重量
	

	制造厂家
	

	技术状况
	

	随机件及技术
	
	出    产
	

	
	
	出产编号
	

	
	
	出产日期
	

	
	
	规格型号
	

	验收结果
	

	参加验收
	技术主管
	盖
章
	接受验收部门
	接受单位负责人
	

	
	参加验收人员
	盖
章
	
	接受经办
人员
	

	单

位

盖

章
	
	接受

单位

盖章
	


监视和测量校准计划

编号：　
	编号
	监控装置名称
	使用部门
	计划检定时间
	上次检定时间
	检定部门
	检定完成日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


回访登记表

编号：　
	单位名称
	
	单位地址
	

	联系人
	
	电话
	
	回访计划时间
	

	回访/回修计划内容

主管部门：

	回访/回修情况

                                           回访/回修人：

	回访/回修顾客意见

 顾客签字：


顾客满意度调查表

编号：　
	顾客名称
	
	工程名称
	

	调查日期
	
	调查人
	

	调查内容：

	顾客意见：
顾客：              年     月     日

	处置意见：
负责人：             年     月    日

	验证：
负责人：             年     月    日


年 度 内 部 审 核 计 划 表

编号：　
	审核目的：

	审核范围：

	审核依据：

	审核方法：                                 

	审核时间：

	编制：                            批准：


第  次 内 部 审 核 计 划

编号：　
	审核目的：

	审核依据：

	审核范围：

	审核组：                                      

审核组长：

审核成员：                           审核时间： 

	首、未次会议参加人员：

	审核日程安排（见附表）：



	编制：                             批准：


会　议　签　到　表

编号：　
	会议内容
	
	会议地点
	

	主持人
	
	会议时间
	

	序号
	签名
	部门
	职务
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


会　议　记　录

编号：　
	会议名称
	
	主持人
	
	会议地点
	

	会议内容记录：

　　　　　　　　　　　　　　　　记录人：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日


检　查　表
 编号：　
	受审核
部门
	
	审核时间
	
	内审员
	
	审核组长
	

	受审核人
	

	序号
	标准条款
	审核内容及方法
	现场审核记录
	结论

	
	
	
	
	


不 合 格 报 告

编号：　
	受审部门
	
	部门负责人
	

	审核员
	
	审核日期
	

	不合格事实陈述：

不符合条款及原因：

不合格类型：   一般□                   严重□    

审核员：        日期：          部门负责人：        日期：

	不合格原因分析：

                                部门负责人：         日期：

	建立的纠正措施计划（预防完成日期）：

部门负责人：                       日期：

审核员认可：                       日期：
	管理者代表批准

签字：

日期：

	纠正措施完成情况：

部门负责人：              日期：

	纠正措施验证：

审核员：               日期：


不合格品控制、处置记录

编号：　　　　　　　　　　　　                                    序号：

	工程名称
	
	工序负责人
	

	材料名称
	
	规格型号
	
	数量
	
	生产厂家
	

	不
合
格
事
实
描
述
	

	评

审

意

见
	1、不合格品影响范围

2、不合格品性质： 一般  □   严重  □   质量事故   □

3、是否要制订纠正措施：要 □            不要 □

4、处置意见：返工 □  返修 □  降级使用 □  让步申请 □

             报废 □  拒收 □   退货 □     更换 □

	评审人员
	
	批准
	

	处置

完成

情况
	项目经理部技术负责人：            年     月    日 

	验

证
	验收人：              年    月   日


纠正措施记录表

编号：　　　　　　　　　　　                                    序号：

	责任部门
	
	时间
	

	不合格事实陈述：

检查人：                                            年   月   日

	原因分析：

                责任部门：                          年    月   日

	纠正措施计划：

责任部门：               年   月  日
	主管领导审批：

                   年   月   日

	纠正措施实施情况：

责任部门：                                   年   月   日

	完成情况验证：

 验证部门：                                 年   月   日




预 防 措 施 记 录 表

编号：　　　　　　　　　　　                                    序号：

	工程名称
	

	施工单位
	

	可能发生不

合格的部位
	

	可能发生不

合格的内容
	

	对不合格原

因分析
	

	预防措施
	

	预防措施有

效性评价
	

	参加人员
	


制表：                  项目经理：                  年   月    日

第  次内部审核报告
编号：　
	审核目的：

	审核范围：

	审核日期：

	审核组长：                                 审核员：

	审核过程综述（可附页）：


	不合格项统计与分析（包括数量、严重程序、各部门的执行情况、存在的主要问题等）


年度员工教育培训计划表
编号：　
	序号
	培训项目
	培训内容
	培训方式
	培训人数
	培训时间
	教育经费投入

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	保障措施
	

	公司领导审批意见：

                               签字：               年   月   日


培训教育申请表
编号：　
	培训班名称
	
	申请时间
	

	主讲人
	
	办学地点
	

	主办单位
	
	申请人
	

	申

请

培

训

内

容
	

	部

门

领

导

意

见
	签字：             年   月  日
	主

管

领

导

意

见


	签字：              年   月  日


内审日程安排
编号:　
	时间
	审核人员
	受审核部门及人员
	审核要素

	
	
	
	


16

