建筑施工企业质量体系认证作业指导书

以下按要素编制，请你们按照此指导运行

要    素
提 供 资 料

4．1 管理评审


（1）管理评审计划

（2）管理评审信息

（3）内部质量体系审核报告

（4）管理评审会议记录

（5）管理评审报告

（6）管理评审报告发放记录

（7）评审后制订的纠正和预防措施

（8）纠正和预防措施的跟踪和验证记录

操作提示：

（1）管理评审计划要明确：
（a） 产品质量情况

（b） 内部质量体系审核情况

（c） 顾客反映情况

（d） 质量方针和质量目标完成情况（有工程分项、分部情况统计）

（2）应将上述要求明确到各部门
(3) 管理评审报告要反映上述内容的评审情况和报告的分发范围

要   素
提 供 资 料

4．2质量策划
单位工程质量计划

操作提示：

（1） 质量计划编制的责任部门/责任人应明确

（2） 要特别明确关键过程和特殊工序的控制方法

（3） 明确分部、分项工程的合格品率和优良率

要   素
提 供 资 料

4．3 合同评审
（1）招标文件评审记录

（2）投标文件评审记

（3）合同评审记录

（4）合同修改记录

（5）洽商变更记录

（6）合同台帐

（7）收发文件记录



操作提示：

（1） 合同评审要在合同签订前进行

（2） 合同修改要及时传递到有关部门

（3） 做好收发文件记录

（4） 合同评审的重点是：质量要求、生产能力、交货期以及特殊要求

（5） 注意各部门的接口和最终结果的审批

要   素
提 供 资 料

4．5 文件和资料控制
（1） 受控文件清单

（2） 文件发放记录

（3） 文件更改申请审批表

（4） 文件更改通知单



操作提示：

（1）公司应有文件总清单，部门应有本部门文件清单

（2）文件发放前应进行审批

（3）每份文件有唯一的编号

（4）文件的更改可以手改和换页

（5）存档的文件应有标识和控制

要   素
提 供 资 料

4．6 采购
（1）《物资采购控制程序》、《劳务采购控制程序》《包工包料控制程》

（2）分供方（分承包方）能力调查表

（3）分供方（分承包方）评价表

（4）合格分供方（分承包方）名单（册）

（5）分供方（分承包方）业绩考核表

（6）分承包方档案（营业执照、生产许可证、准

用证、产品合格证、特殊工种上岗证、产品

说明书、检测报告、花名册

（7）要有采购计划、合同和质量保证协议

操作提示：

（1） 收集分承包方的档案应以其业绩、成效和资信来评价其满足合同的能力

（2） 建筑企业对分承包方的评价应从

（a） 质量体系

（b） 样品说明书

（c） 检验和试验结果

（d） 业绩和信誉四个方面评价

（3） 要对评定结论进行审批

（4） 要建立合格分供方（分承包方）档案

（5） 要对合格分供方（分承包方）定期进行监督

（6） 分供方（分承包方）出现问题要及时进行处置

要    素
提 供 资 料

4．7 顾客提供产品控制
（1）顾客提供产品明细表

（2）顾客提供产品验收记录

（3）产品合格证

（4）检测报告

操作提示：

（1） 做好产品的检验、标识、贮存、保管、领用等环节的控制

（2） 使用过程中的管理

（3） 损坏不适用遗失的处理和记录

要    素
提 供 资 料

4．8 产品标识和可追溯性
（1）材料、设备的标识：标牌、入库验收单、进

货台帐、材质证明、加工单

（2）施工中半成品的标识：任务单、施工日志、

隐检记录、“过程”中的各种记录、工序交接

记录

操作提示：

（1） 对每个产品标识或每批产品形成过程中识别和记录的唯一标志

（2） 标识的内容包括：

（a）产品的品种、规格等级

（b）产品的来源

（c）产品的到货日期、批号

（d）产品的分部和位置

（3） 可追溯性是一种能力——即追查某实体的历史，应用情况和场所的能力，是通过记录来实现的

（4） 追溯的重点是：a）过程    b）产品   c）批次

要   素
提 供 资 料

4．9 过程控制
（1）施工组织设计

（2）项目质量计划

（3）作业指导书

（4）施工技术交底

（5）图纸会审记录

（6）开工报告

（7）生产计划

（8）工序检验报告

（9）关键过程和特殊过程的监控记录

（10）施工日志

（11）安全交底

（12）安全检查记录

（13）进场人员的安全培训

（14）上岗证

要        素
提供资料

4．9过程控制
（15）统计图

（16）设备运转记录

（17）设备维修保养记录

（18）计量、检测设备台帐

（19）文件和资料清单



操作提示：

（1） 生产设备受控（操作者的资格、设备的维修和保养）

（2） 工作环境受控（安全、文明施工和环境保护）

（3） 过程受控（符合质量计划、标准、规范、交底的要求）

（4） 过程参数受控（关键、特殊过程的质量控制点）

（5） 重大质量问题受控（应进行跟踪处理）

（6） 要进行技艺评定（样板间、样板墙和特定的操作要求）

（7） 人员要受控（持证上岗）

（8） 文件和资料要受控（有控制清单和受控标识）

（9） 计量检测设备要受控（有检测报告）

要   素
提供资料

4．10检验和试验
（1） 进货检验记录

（2）过程检验记录

（3）班组自检记录

（4）工序交接检查记录

（5）分项、分部工程质量评定表

（6）隐蔽工程检查记录

（7）预检检查记录

（8）基础工程、主体工程检查记录

（9）各种试验报告

操作提示：

（1） 检验和试验记录是重要证实性文件，是表明实施质量控制和产品符合要求的证据

（2） 控制检验和试验人员的资格

（3） 要对紧急放行/例外转序的审批进行控制

（4） 产品出现问题要及时跟踪检查处理

要   素
提 供 资 料

4．11检验、测量和试验设备

的控制
（1）周检计划   

（2）台帐

（3）周检通知单  

（4）合格证

（5）设备采购审批表

（6）设备运行、维修、保养记录

操作提示：

（1） 检测设备无论是自有的、租用的、顾客提供的或分包单位的都应控制

（2） 购置的新设备要经过检定或校准，达到规定要求才可使用

（3） 发现检测设备偏离校准状态，应评定已检测结果的有效性

（4） 保证检测设备在适宜的工作环境下工作

要   素
提 供 资 料

4．12检验和试验状态
（1） 检验和试验报告

（2） 产品合格证

操作提示：

（1） 在产品生产全过程中，都应对产品的检验和试验状态进行标识，这些状态包括：a）合格   b）不合格   c）待定   d）待检

（2） 标识的方法： 
a）可以存放地点区分不同状态

 b）可以记录为凭证

（3） 只有合格产品才能投入生产，转入下道工序 

要   素
提 供 资 料

4．13不合格品控制
（1）检验/试验不合格报告

（2）不合格品评审记录

（3）不合格品返工、返修记录

（4）让步接收审批表

（5）报废审批表

（6）质量信息反馈单

操作提示：

（1） 不合格分为不合格品和不合格项，前者针对产品，是本要素的控制对象

（2） 一旦发现不合格品（采购的、顾客提供的、生产的）都应进行标识

（3） 做好不合格品记录

（4） 必要时对不合格品进行隔离

（5） 对不合格品进行评审，提出处置方案，作好记录

（6） 处置后应予以监督

要   素
提供资料

4．14纠正和预防措施
（1） 管理评审报告

（2） 内部审核报告

（3） 检验试验报告

（4） 客户投诉报告

（5） 不合格原因分析报告

（6） 纠正措施验证报告

（7） 工序质量统计表

（8） 产品质量统计表

（9） 质量分析报告

（10） 预防措施评审报告

操作提示：

（1） 纠正措施是变质量失控为受控，防止现存不合格的重复发生，预防措施除上述外还包括使质量在受控条件下再提高的作用。

（2） 纠正和预防措施涉及：a）产品质量   b）过程控制   c）质量改进三个方面

操作提示：

（3）纠正和预防措施应根据问题的重要性，由不同层次的部门制订和实施

（4）对纠正和预防措施应进行监控

（5）应有防治质量通病的计划，减少其出现的可能性。

要   素
提供资料

4．15搬运、贮存、包装

防护和交付
（1） 大型物资搬运制度

（2） 施工现场材料管理办法

（3） 材料保管台帐

（4） 安全防护措施

（5） 成品保护措施

（6） 成品保护检查记录

（7） 竣工核验单

操作提示：

（1） 搬运中注意保护产品标识和检验标记

（2） 产品入库、贮存记录完整准确，帐、卡、物相符

要   素
提供资料

4．16质量记录的控制
（1） 质量记录清单

（2） 质量记录处理审批单

操作提示：

（1） 质量记录主要以表格形式，也可用磁带、照片、磁盘等

（2） 质量记录包括：a）产品和过程质量记录   b）质量体系运行记录 
c）分包方的质量记录

（3） 质量记录的控制活动包括：标识、收集、编目、查阅、归档、贮存、保管

和处理

（4） 质量记录应真实、准确、字迹清楚、妥善保管

（5） 应针对不同的质量记录规定不同的保存期限，并有相关记录

要   素
提供资料

4．17内部质量审核
（1） 年设内审计划

（2） 内审检查表

（3） 内审不合格报告

（4） 内审报告

（5） 纠正措施验证报告

操作提示： 

（1）内审应按计划、有系统地进行

           （2）内审中出现的不合格项应由被审核部门采取纠正措施

           （3）保存好审核记录

           （4）审核结果提交管理评审

           （5）审核组负责验证不合格项纠正措施的有效性，做好记录

要  素
提供资料：

4．18 培训
（1）年设培训计划

（2）培训课程安排

（3）培训考核记录

（4）员工培训履历台帐

（5）上岗证

（6）培训考勤表

操作提示：

（1） 年设培训计划编制的依据是本企业人员培训需求

（2） 与质量相关的所有人员都应进行本岗位所需知识培训和技能培训

（3） 对于技术上、管理上要求较高或特殊人员要进行资格培训

（4） 保存好培训记录

要   素
提供资料：

4．19 服务
（1）年设回访计划
（2）用户意见调查表

（3）客户设诉记录及处理意见

（4）服务工作报告

操作提示：

（1） 建筑企业的服务指常规的、合同规定的、竣工交付后的服务

（2） 应主动走访业主对工程质量的反映和投诉

（3） 主管部门应验证服务实施效果

（4） 服务结束后执行部门应填写记录表或报告

（5） 应定期回访业主：

a） 季节性回访（雨季回访防水情况，冬季回访采暖情况）

b） 技术性回访（新材料、新技术、新设备的使用效果）

c） 保修回访

要   素
提供资料

4．20 统计技术 
（1）各类统计图表

（2）统计技术记录

（3）原因分析和措施

操作提示：

（1） 各部门应针对本职工作选用统计技术用于质量活动中

（2） 项目质量计划中应规定统计技术的应用项目，落实应用措施

（3） 在新推行某项统计技术之后，使用部门应认真进行总结

