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1111目的目的目的目的

对检测报告进行控制与管理，确保检测报告出具的规范性、可靠性、公正性。

2222范围范围范围范围

适用于所有检测报告的编制、校核、审核、批准、发放的全过程。

3333职责职责职责职责

3333.1.1.1.1检测员负责检测报告的编写与校核。

3333....2222专业审核人负责对检测报告的审核。

3333....3333授权签字人负责对检测报告的批准。

3333....4444报告发放员负责对检测报告的发放、归档与保存。

3333....5555档案管理员负责对检测报告的归档与保存。

4444 程序程序程序程序

4444....1111检测报告的格式

4444....1111....1111检测报告的格式应尽量统一，应适用于所进行的各种检测类型，并尽量减少产生误解或误

用的可能性。检测报告中数据的表达应易于理解。

4444....1111....2222检测报告纸张型号采用 A4，检测报告的格式由技术质量管理部组织编制、审核，技术负责

人审批。

4444.2.2.2.2检测报告的内容

4444....2222....1111检测报告内容应包含客户要求、说明检测结果所必需的和检测方法所要求的全部信息。每

份检测报告应包含下列内容：

a.a.a.a.标题（为“试验报告”或“检测报告”）；

b.b.b.b.检测室的名称和地址，进行检测的地点（若检测地点不在本公司）；

c.c.c.c.报告编号（唯一性）见附录一和每页号及总页数标识；

C.C.C.C.客户的名称和地址；

e.e.e.e.所有检测方法的标识（采用标准、规范或客户要求的方法）；

f.f.f.f.检测物品的描述、状态和明确的标识；

g.g.g.g.检测物品的接收（送样）日期与检测日期；

h.h.h.h.现场检测时所用的抽样程序的说明或有偏离的说明；
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i.i.i.i.检测结果应带有计量单位（适用时）；

j.j.j.j.检测报告应有编制人、校核人、审核人与批准人的签名；

k.k.k.k.有关声明：如“结果仅对来样负责”、“未经本公司书面批准，不得复制检测报告（全文复制除

外）”等。

4444....2222....2222当需要对检测报告作出解释时，除 4444....2222....1111中所列要求外，检测报告还应包含下列内容：

a.a.a.a.对检测方法偏离、增、删以及特殊检测条件信息（如环境条件）；

b.b.b.b.需要时，符合（或不符合）某规范要求的声明；

c.c.c.c.当不确定度与检测结果的有效性或应用有关时、当客户指令中有要求时或当不确定度影响到对

规范限值的符合性时（即测试结果处于临界值附近时，不确定度区间宽度对判断符合性有重要影

响），则检测报告中需加入有关不确定度的信息；

dddd....特定的方法、客户或客户群体要求的附加信息；

e.e.e.e.（对含有抽样结果的检测报告）抽样日期与抽样地点，包括任何简图，草图或照片；抽取的物

质、材料或产品的清晰标识（适用时，包括制造者名称，型号牌号标志以及编号）。

4444....2222....3333当检测报告包含有分包方所出具的检测结果时，这些检测结果应在报告中予以清晰标明，

并将分包方出具的书面报告或检测数据附在原始记录中。

4444....3333检测报告的编制与校核

4444....3333....1111检测原始记录是编制检测报告的主要依据，在必要时需能够再现试验过程。原始记录必须

真实，严禁补记和涂改。具体按《记录控制程序》执行。

4444....3333....2222检测报告内容和结论应准确、清晰、明确和客观，并应与原始记录一致。

4444....3333....3333检测报告应按照统一报告格式（详见附录一）进行编制，一般情况下报告一式四份（其中

三份给客户，一份归档保存）（桩基检测事业部除外，报告一式六份，五份给客户，一份存档）。

4444....3333....4444检测报告编写人员负责编写检测报告，并在检测报告的“试验栏”签名确认；检测报告校

核人员应负责检测报告内容校核无误，并在检测报告的“校核栏”签名确认。检测报告的编写人

与校核人应是参与检测工作的检测人员(其中编写人为检测的主岗)，应负责确认原始数据的完整

性、真实性、正确性和环境记录是否符合要求，并应按技术规范或检测细则的要求做出客观、准

确的检测结论。

4444....3333....5555经编制人签名的检测报告应移交给校核人校核。校核人在对数据转移、计算处理及报告内
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容差漏进行核对后，在报告校核栏中签署姓名。

4444....4444检测报告的审批

4444....4444....1111应将经校核的检测报告连同原始记录与检测委托单一并移交给专业审核人审核。

4444....4444....2222专业审核人应对检测工作过程中仪器设备、检测方法、检测标准和资料的完整性、结论正

确性等进行审查。对审核通过的检测报告，专业审核人在原始记录与检测报告审核栏中签署姓名

后，将检测报告移交授权签字人批准签发。

4444....4444....3333检测报告批准人主要负责检测报告所依据标准的审查，检测结论中技术及文字正确性的审

查。检测报告批准人应对发出报告的质量负责。

4444....5555检测报告的交付

4444....5555....1111经授权签字人批准签发的检测报告，由报告发放人员确认检测报告签字无误后加盖检测专

用章及需加以标识的其他专用章。

4444....5555....2222客户凭加盖财务章的“收费通知单”（客户联）或”桩基检测收费(预)决算单”到检测报

告发放处领取检测报告。

4444....5555....3333当客户要求用电话、电传、传真或其他电子、电磁媒体传达检测报告时，报告收发人员应

将报告用客户要求的方式传送给客户本人，并与客户用电话或电子媒体确认报告的收到和报告的

完整性，在传送过程中应保证客户资料的保密和产权的保护，应将情况予以记录并和报告一起保

存。

4444....6666检测报告的修改

4444....6666....1111当报告签字人在校审批准报告时发现报告打印差错，应退回重新打印，并在“检测记录与

报告周转表”上说明清楚。

4444....6666....2222当专业审核人对检测结果有异议时，应与检测人员一起对原始记录、数据处理、检测方法、

检测环境、仪器设备和样品等环节进行核实，找出存在原因，取得一致意见后，按照《纠正措施

程序》进行纠正。

4444....6666....3333当异议双方不能取得一致意见时，应由技术负责人组织对检测环节进行调查核实，并对记

录进行审核后，按技术负责人裁定执行，并按照《纠正措施程序》规定执行。

4444....6666....4444若核查检测设备有缺陷时，应对在确定缺陷发生时期内已发布的检测报告进行评估。有必

要时须立即通知客户。
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4444....6666....5555已发的检测报告需要作更改或补充时，应由责任方提出申请，经专业审核人与授权签字人

两级批准。

4444....6666....6666检测报告的更改采用重新发放检测报告的方式。应在显著位置注明“××××年××月×

×日第×次更改”标识，编号为原编号后加“G×”（此处×为第几次修改的阿拉伯数字）组成，

并在适当位置注明“更改申请表”的编号。

4444....6666....7777在重新发放检测报告的同时，原则上应收回原来所有发放的检测报告，留一份与新报告存

根、修改申请表一起归档保存，其余收回的原来所发放的检测报告应按程序登记后销毁。

4444....7777检测报告的补发

4444....7777....1111已发的检测报告需要补发或加发时，应由需方提出申请，经专业审核人与授权签字人两级

批准。

4444....7777....2222检测报告的补发时，应在显著位置注明“××××年××月××日第×次补发”标识，并

在适当位置注明“补发申请表”的编号。

4444....8888检测报告和检测原始记录的归档、保存与销毁按照《记录控制程序》和《档案管理程序》规

定执行。

5555 相关文件相关文件相关文件相关文件

5555....1111《纠正措施程序》 XHYJ2-05-F

5555....2222《记录控制程序》 XHYJ2-25-F

5555....3333《保密和保护所有权程序》 XHYJ2-30-F

5555....4444《档案管理程序》 XHYJ2-32-F

5555....4444《附录一》

6666 质量记录质量记录质量记录质量记录

6666.1.1.1.1《检验报告更改申请表》 XHYJ4-2601-F

6666....2222《检验报告补发申请表》 XHYJ4-2602-F

6666....3333《检验记录与报告周转记录表》 XHYJ4-2603-F

6666....4444《不合格/复检反馈表》 XHYJ4-2604-F

6666....5555《检测报告发放登记表》 XHYJ4-2605-F

●


