		与顾客有关过程控制程序
1.目的
   确认顾客的需求和期望，并形成文件，通过评审和沟通满足顾客的要求。
2.适用范围
   本程序适用于公司对顾客要求的确定、评审及沟通。
3.职责
3.1综合部负责产品要求的确定，组织有关部门对合同进行评审的主要职能部门，并同时负责与顾客的沟通。
3.2检测部、检测部参与合同评审，对合同中有关条款的适宜性，理解正确和实施的可行性负责。
4.工作程序
4.1产品要求的确定
综合部负责确定顾客明示的要求，并识别顾客潜在的要求，包括习惯上隐含的要求，必须履行的与产品有关的义务、相关法律法规等，以及顾客对产品的可靠性、支持性服务，对自身安全、环境等方面的要求。
4.2合同的分类
4.2.1常规合同：公司已定型的产品，且在合同中没有安全、质量、性能、交货期方面特殊要求的订货合同。
4.2.2特殊合同：分为以下两种
    a.公司的定型产品，但在合同中有安全、质量、性能、交货期等新要求的订货合同。
    b.公司未检测过或超出公司检测能力的订货合同。
4.3对产品要求的评审
4.3.1产品要求的评审需在顾客作出提供产品的承诺前，即合同签订以前进行，以确保产品要求得到确定，并有能力满足要求。
4.3.2评审时，参加评审的人员对有疑问的要求充分发表意见，在充分考虑公司与顾客双方利益的基础上，尽量满足顾客的要求。
4.3.3评审的主要内容
   a.顾客所要求的质量、验收方法、产品标准、交货期等是否在合同中得到体现。
   b.识别潜在要求时，要充分考虑检测周期、难度，确保能按期交货。
4.3.4对于常规合同，经综合部负责人确认，即可签订该合同。
4.3.5对于特殊合同由综合部组织有关人员参加评审。
4.3.5.1评审时，由业务人员对顾客提出的具体要求进行说明。
4.3.5.2检测部对各种原材料及所需采购物资的供应能力、检测技术能力、合同加工周期的保证能力、设备保证能力做出评价。
4.3.5.3检测部对监视和测量手段的保证能力做出评价。
4.3.5.4各部门人员充分讨论，评审后在《产品要求评审表》上签字确认，报总经理审批。
4.3.5.5经总经理批准后，业务人员即可与顾客正式签订合同。
4.3.6对于电话和口头订单，由承接人员根据顾客的询问和要求，报综合部负责人决定合同评审方式。按4.3.4或4.3.5进行评审。

4.4所有签订的合同均应登入《合同登记表》。
4.5合同的修订
4.5.1在履行合同时，如本公司要修改合同，应对修改内容进行评审，并经顾客同意，签订后方可执行。
4.5.2当顾客提出修改要求时，应由顾客提供书面说明，按本程序4.3中有关规定进行评审后，方可通知有关部门实行。
4.6合同评审中的记录由综合部保存和管理，一般保存3年。
4.7与顾客的沟通
4.7.1传递产品信息
4.7.1.1综合部通过多种渠道，如产品宣传，主动向顾客介绍公司产品，及时掌握市场动态和顾客需求。
4.7.1.2综合部对主要客户建立档案，了解顾客的订货趋势并及时提供相关产品信息。
4.7.2问询和咨询
    综合部对顾客来电、来信、传真等问询和咨询，进行解答并记录。
4.7.3顾客的信息反馈
    对顾客反馈的有关信息或投诉，由综合部及时反馈给相关部门进行妥善处理。
5.相关文件
数据分析控制程序
6.记录
6.1产品要求评审表
6.2顾客定货电话记录
6.3合同台帐
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