附录B                             Q/17A（CX）06—2010

通    知
各有关单位：
为进一步规范学校质量管理体系内项目的管理，根据学校质量管理体系认证要求，科技部制定了质量管理体系内项目合同办理流程，并修订了部分评审记录表。从即日起，启用新的评审记录表，具体可在科技部网站下载专区中下载。
请项目负责人于合同签订前，按照学校有关规定，严格识别此项目是否需要按照GJB9001标准进行管理，并在技术合同审批表上进行正确标注（填写：项目是否纳入质量管理体系管理），科技部将按照审批表进行审核并加盖合同章。请学院对纳入质量管理体系管理的合同做好备案与管理。
特此通知。
附件1：质量管理体系内项目合同办理流程
附件2：质量管理体系内项目外协合同办理流程
附件3：与产品有关要求的评审记录表
附件4：顾客沟通记录单
附件5：外包方考察表
附件6：外包合同评审记录
附件7：外包产品质量信息表
                                                      科技部

2014年11月10日
附件1：
质量管理体系内项目合同办理流程
 
[image: image1.emf]合同评审：

项目负责组织专家评审并填写《与产品有关要求

的评审记录表》，此表由项目负责人保存

合同签订：

填写《南京航空航天大学技术合同审批表》、《南

京航空航天大学定密表》，并带《与产品有关要求

的评审记录表》，经学院和科技部审批后，加盖合

同章并在合同封面加盖“项目纳入质量管理体系管

理章”，填写质量管理项目审批编号

经费下拨：

项目负责人带一份合同原件到科技部办

理经费到账手续，科技部留合同

合同执行：

按照质量管理体系有关要求执行合同并保持相关记录，同时

填写《顾客满意度调查表一》（产品交付前）。合同执行过

程中若遇到合同内容（合同时间、技术要求等）发生变更

时，应填写《顾客沟通记录单》

合同完成：

提供项目验收证明或者合同甲方使用证明等相

关材料，同时填写《顾客满意度调查表二》

（售后服务过程中）

合同招标:

填写《质量管理体系证明使用审批表》，

获得质量管理项目编号，从校质管办借用

质量管理体系证书复印件


附件2：
质量管理体系内项目外协合同办理流程
 
[image: image2.emf]外包方选择：

查看外包单位是否在

合格外包方名录内？

外协合同签订：

填写《南京航空航天大学科研项目外协合同审批表》和

《南京航空航天大学定密审批表》，并带《外包过程评

审记录》，经学院、科技部审批后，盖合同章。原则上

科技部只保存合同审批表、定密表和外包过程评审记

录，重大外包合同科技部保存外包合同原件。

合同执行完成：

项目负责人保持与产品相适应

的质量证明文件

项目负责人填写《外包方考察

表》，并提供外包方的相应资质

证明文件，交科技部审核

是

否

是否通过

是

否

外协合同评审：

项目负责人组织专家对合同进行评审

并填写《外包合同评审记录》，

由项目负责人保存

开始


另注：质量证明文件：外包产品质量证明文件，外包产品复验记录，外包不合格产品通知单，关（重）件、关键（特殊）过程控制记录，外包产品质量信息表（附件7），外包产品质量分析报告。
附件3：
与产品有关要求的评审记录表
	项目名称
	

	项目负责人
	
	职称
	
	联系电话
	

	甲方
（委托方）
	单位名称
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	乙方
（受委托方）
	单位名称
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	合同金额（万元）
	

	评审内容及意见

	（请从以下四个方面做详细的评审记录）

产品要求是否得到规定（交付及交付后活动的要求、质量要求、进度要求及技术状态等）：

与以前表达不一致的合同或者订单的要求是否解决：

组织是否有能力满足规定的要求：

风险是否得到识别和有能力解决（技术风险、进度风险、经费风险及资源风险等）：


	评审结论
	同意签订本合同
	是□
	否□

	评审人员

	评审组
	单位
	职称/职务
	签字

	组长
	
	
	

	成员
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


经办人：                        学院负责人：                        评审时间：
附件4：
顾客沟通记录单

编号：             

	沟通方式
	□会议 □来电 □去电 □传真 □短信 □电子邮件 
□信函、文件

	本单位经办人
	
	通信时间
	     年   月   日   时   分

	对方单位经办人
	
	对方单位名称
	

	通 信 内 容
	签名：                   年    月    日



	领 导 意 见
	签名：                   年    月    日



	处 理 结 果
	签名：                   年    月    日



	备 注
	


附件5：
外包方考察表

	外包方名称
	
	第        次考察

	通讯地址
	

	联系人
	
	联系电话
	

	□营业执照/事业单位法人证书      □组织机构代码证      □税务登记证

□质量体系认证证书   □保密资格证书   □武器装备科研生产许可证 □装备承制单位注册证书

	外包项目
	

	含有关重特性
	□是   □否
	特殊过程
	□是   □否

	经与顾客确认顾客同意进行考察
	□是   □否
	经与顾客确认

顾客参加考察
	□是   □否

	评  价  项  目
	内容

	技术水平
	

	生产能力（含环境和设备水平）
	


	人力资源水平（含人员意识和技能水平）
	

	价格水平
	

	供货能力
	

	售后服务水平
	

	关重件、特殊过程控制能力
	

	考察组意见
	（综合评价外包方水平及是否满足外包要求）

组长：               年    月    日

	
	成员：               

	装备工程部/科技部意见:

□同意作为合格外包方
经办人：        负责人：        年   月   日
	顾客代表意见：

□同意作为合格外包方
签名：                  年   月   日


注：若外包项目为关键件、重要件、关键过程和特殊过程时，则需提供特性分析报告。若顾客或顾客代表参加考察，需填写顾客代表意见。
附件6：
外包合同评审记录

                          编号：           
	拟外包单位
	

	外包项目
	
	外包合同编号
	

	含有关重特性   
	□是   □否
	特殊过程
	□是   □否

	经与顾客确认，顾客参加评审
	□是   □否

	评审内容及评审情况： 

（评审内容具体参见本文件6.3.4条款的要求。涉及关重件、关键过程、特殊过程的外包，还需评审一下内容：外包方的能力是否满足关重件或特殊过程的要求；设置的技术控制点、进度控制点、经费控制点等能否满足关重件或特殊过程的控制要求；甲方参与控制点的形式和手段是否事宜等）



	评审意见

组长：               年    月    日

	经与顾客确认，顾客认可评审结果
	□是   □否

	评审组成员

	姓名
	单位
	职务/职称
	意见/签字
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


经办人：                                 学院负责人：
附件7：
外包产品质量信息表
信息发出部门：                      日期：                        编号：

	外包单位名称
	

	外包合同名称
	
	外包合同编号
	

	□ 一般件    □ 重要件    □ 关键件     □ 关键过程    □ 特殊过程

	产品接收日期
	
	首件鉴定情况
	□有   □无

	产品质量证明文件
	□生产过程记录 □生产过程检验记录 □检验/检测报告 □合格证       □其他                            

	产  品  验  证  记  录

	序号
	名称和图（代）号
	数量
	复验结论
	记录人
	日期
	备注

	
	
	
	合格数
	不合格数
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	不合格品处理方式
	

	质量评价： 

    （综合评价该单位外包产品的到货情况、质量水平、售后服务情况等内容）

                  质量保证部门/人员：                 年    月    日


注：


1.技术合同审批表、定密表由科技部保存；


2.顾客满意度调查表、与产品有关要求的评审记录表，一式三份，项目负责人、学院和科技部各一份；


3.其它相关材料由项目负责人保存。





注：


1.外包合同评审记录，一式三份，项目负责人、学院和科技部各一份；


2.外协合同审批表、定密表由科技部、学院分别保存；


3.其它相关材料由项目负责人保存。
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合同评审：
项目负责组织专家评审并填写《与产品有关要求的评审记录表》，此表由项目负责人保存


合同签订：
填写《南京航空航天大学技术合同审批表》、《南京航空航天大学定密表》，并带《与产品有关要求的评审记录表》，经学院和科技部审批后，加盖合同章并在合同封面加盖“项目纳入质量管理体系管理章”，填写质量管理项目审批编号


经费下拨：
项目负责人带一份合同原件到科技部办理经费到账手续，科技部留合同


合同执行：
按照质量管理体系有关要求执行合同并保持相关记录，同时填写《顾客满意度调查表一》（产品交付前）。合同执行过程中若遇到合同内容（合同时间、技术要求等）发生变更时，应填写《顾客沟通记录单》


合同完成：
提供项目验收证明或者合同甲方使用证明等相关材料，同时填写《顾客满意度调查表二》（售后服务过程中）


合同招标:
填写《质量管理体系证明使用审批表》，获得质量管理项目编号，从校质管办借用质量管理体系证书复印件



_1429075878.vsd
�

�

�

外包方选择：
查看外包单位是否在
合格外包方名录内？


外协合同签订：
填写《南京航空航天大学科研项目外协合同审批表》和《南京航空航天大学定密审批表》，并带《外包过程评审记录》，经学院、科技部审批后，盖合同章。原则上科技部只保存合同审批表、定密表和外包过程评审记录，重大外包合同科技部保存外包合同原件。


合同执行完成：
项目负责人保持与产品相适应的质量证明文件


项目负责人填写《外包方考察表》，并提供外包方的相应资质证明文件，交科技部审核


开始


外协合同评审：
项目负责人组织专家对合同进行评审
并填写《外包合同评审记录》，
由项目负责人保存


是否通过


是


否


是


否



