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江苏雷远防雷检测有限公司
检测报告编制和管理制度
制度编号：JSLY-JC-2019-006
一、总则
为了保证检测报告的完整性、准确性以及能够真实地反映检测结果的全部信息，特制定本制度。
本制度适用于检测报告的编号、格式和信息要求，检测报告的编制、审核、批准，对报告内容的意见和解释，报告发送和报告的修改补充。
二、职责
1）检测人员负责检测原始记录的如实填写，并填写检测结果汇总单。
2）审核人员负责审核检测原始记录及结果汇总单，复核检测报告书。
3）检测部授权签字人签发检测报告。
4）行政部负责检测报告的打印和归档。
5）检测报告经签发后，由市场部对接人员负责向有关单位或客户发送。
三、程序
1）检测报告编制要求
[bookmark: _GoBack]（1）报告序号JSLY-JC-YY-MM-DDA-序号。（公司大写字母简称+JC+年月日+出版序号）
（2）检测报告应能够准确、清晰、明确和客观地报告每一项的检测结果，并符合检测方法中规定的要求。
（3）检测报告内容包括以下部分：
检测报告的标题；检测类型；检测报告的唯一性(编号)标识，以及表明检测报告结束的清晰标识；客户的名称；所用方法和设备；检测物品的描述、状态和明确的标识；进行检测的日期；检测的结果；检测人员、复核人员、授权签字人的签字及签发日期；有关检测结果的声明。
（4）当需要对检测结果作出解释时，检测报告中还应包括：符合或不符合要求或规范的声明，特定方法、客户和客户群体的附加信息。
四、检测报告编制
   1）检测人员应将检测原始记录、检测结果汇总表等送至检测部录入人员处，进行电子文档建立。
2）检测部录入人员负责根据检测结果汇总表按照检测报告标准格式打印检测报告，检测报告如无特殊要求打印3份。
五、检测报告的审核、批准
1）过控人员负责审核检测报告，确认无误后签字，检测报告由录入人员送交授权签字人审核签批。
2）授权签字人不在时，检测报告由中心主任签发。
3）签字后的检测报告由业务办公室加盖公司检测专用和公章。
4）经授权签字人批准签发的检测报告同原始记录，由授权签字人转至档案室存档。
5）档案室将留存的报告同检测原始记录一并存档保管，并对中心检测程序库中的数据定期进行备份，以防程序库中的检测报告数据丢失。
六、检测报告的修正
1）当出现检测报告不符合项或需要修正的，检测部负责起草“检测报告修改申请”，经公司负责人签字后实施。
2）检测报告修改申请应同原检测报告一并存档保管。
七、检测报告的归档
1）留存的检测报告、原始记录等保存期为3年。
2）特殊项目的检测报告、原始记录等保存期未5年。
八、检测报告发送。 
1）行政部将2份签字盖章后的检测报告交于市场部对口人员或按照委托方指定的快递地址进行发送，发送的报告必须留存快递单号。
2）市场部人员领取检测报告，须在档案室签字。
3）委托单位人员领取检测报告，须在档案室签字和留下有效联系方式。
4）当客户提出保密要求时，所传送的电子版资料应加密，行政部负责加密和向客户告知密码，使用快递方式的，要备注指定人员接收和拆验。
5）市场部应当详细询问客户的姓名、电话、传真号码(电子信箱)、收件人姓名等并认真仔细地核对委托检测合同中的记录内容并做好保密工作。
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