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1.目的
为了控制检测报告的质量，确保检测报告的科学性、公正性与规范化，制订本程
序，符合ISO/IEC 17025:2017 第7.8条款要求。
2.适用范围
本作业指导书适用于实验室所有检测报告。
3.职责 3.1 实验室经理：负责检测报告管理工作的总体监督，审批外部人员查阅检测报告的申请。3.2 技术负责人：负责检测报告修改的审核批准，对检测报告的技术内容负责。3.3 授权签字人：负责对检测报告的签署发布；报告审核人员负责检测报告的审核；提出意见和解释人员负责对授权范围内报告中提出的意见或客户提出要求做出解释；标准化科专员负责对测试报告的签章、装订与发送。
3.4 测试人员：负责检测报告的编制，对编制的检测报告内容负责。
4.工作程序
4.1 检测报告的格式的编制：
4.1.1 本公司采用受控的报告格式。报告格式的新增和修订应按照《文件控制程序》要求进行。
4.1.2 检测报告格式应包含下列信息（不限于）：
a)标题，如“„„检测报告”；
b)公司的名称、地址和电话；现场检测时，注明进行检测的地点；c)客户的名称，必要时还应有生产者和业主的相关信息；
d)检测报告的唯一性标识和每一页的标识；
e)检测样品的有关说明；
f)委托检测日期；
g)检测的类别；
h)检测的相关依据（包含产品标准、方法标准等）；
i)环境条件的描述（包含前期状态调节环境、检测各过程环境等）；j)所用仪器设备的相关信息；
k)检测的结果（适当时，辅以表格、图、照片加以说明）；
l)检测人、审核人、签发人（批准人）的签名栏，以及签发日期；m)适用时，作出本结果仅对所检测样品负责的声明；
n)未经本实验室批准，复印报告无效的声明；
o)对有关申诉的声明；
p)有见证取样时，作出对有见证取样的说明。
4.2 检测报告的编制：检测人员对编制的检测报告内容负责，应按照应以下要求进行规范填写和编制：
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4.2.1 各栏信息填写应准确、清晰、完整、规范、不准有空格，无信息栏应以“/”标识。
4.2.2 样品名称按产品标准规定或铭牌填写。如需填写俗称，可在标准名称后加括号附注。
4.2.3 检测依据/综合判定规则：检测所采用的国家或国际标准、产品标准、技术协议等文件的名称、编号。
4.2.4 有关标准偏离的说明及非标方法的名称及编号。
4.2.5 检测委托单位：产品检测的委托单位名称及联络信息。内部报告可以省略。4.2.6 批准日期：报告批准的日期。
4.2.7 报告编号：报告的唯一性标识。
4.2.8 样品编号（适用时）：用于检测的样品唯一识别号。
4.2.9 样品的描述：样品的型号、规格、特性参数等符合产品安全、性能有关的参数文字或图片的描述。
4.2.10 接样日期：收到样品的时间。
4.2.11 制造商：产品的生产单位名称及联络信息。
4.2.12 检测项目：按照检测依据的标准及要求规定，将实施的检测项目逐项填明。4.2.13 检测结论：作为检测报告的核心内容，检测结论用语应严密、明确、客观、完整。
4.2.14 检测结果：表述各检测项目的检测结果。如为定量值，应是数据处理和修约后的检测结果值，在可能和需要时应附加不确定度评定值；如为定性描述，应
对应技术要求做简明描述。单项判定将检测结果与技术要求做比较，视情况填写
“合格/不合格”、“符合/不符合”。
4.2.15 数据处理和数据修约按照GB/T 8170-2008 《数值修约规则与极限数值的表示和判定》以及相关产品标准和行业规定进行。报告中的测量数据，应给出实
测数据，若实测数据>（下限限值+30%）或实测数据<（上限限值-30%），则可以填写为>（下限限值+30%）或<（上限限值-30%）。
4.2.16 当出现客户的指令中有要求时，检测报告中需加入有关不确定度的信息。
4.2.17 当涉及由抽样检测的检测报告，还应包括下列内容：a)抽样日期；
b)抽取样品的明确标识（制造厂名称、牌号型式）；
c)抽样地点，必要时可以包括简图、草图或照片；
d)所使用的抽样计划说明；
e)抽样过程中可能影响检测结果的环境条件的详细信息；f)抽样依据。
4.2.18 必要时，检测结果还应满足《声明检测或校准结果及与规范符合性的指南》的规范符合性要求。
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4.2.19 其他所需的相关信息：如环境条件、所用的仪器设备、样品的详尽描述、关键元器件清单、检测过程必要说明及检测结果的附加说明等等，以必须、明确
为原则，在备注栏或相应也内载明。
4.2.20 适用时，当文字性的样品描述不能清晰说明样品的特征或状态时，在结果报告中应以实物样本或清晰的彩色照片作为文字描述的补充。
4.3.检测报告的审核：报告审核人员应对审核的检测报告负责。
4.3.1 报告审核人员应按照报告填写的要求逐项检查核对。
4.3.2 应对检测标准的采用、检测结论、检测结果、数据处理等内容更应重视，必要时应对照检测记录进行复核和计算。
4.3.3 报告审核人员自做项目由其他有相关专业能力的审核人员负责审核。4.4.检测报告的签署发布：授权签字人应对签署发布的检测报告负责。
4.4.1 检测报告由本实验室授权或经实验室认可机构授权的签字人签发。4.4.2 检测报告的物理文本签发必须由本人进行。
4.4.3 检测报告的电子文本签发需由本人进行电子签名，不允许有未经本人同意的情况下进行电子签名，导致检测报告发出的情况发生。
4.4.4 检测报告的签章、装订与发送：标准化科专员负责对检测报告的签章、装订及发送的工作负责。
4.5.检测报告签章，签章应在封面的正下方覆盖“检测专用章”印章一枚；在检测报告的右侧按骑缝章加盖“检测专用章”印章一枚，印章内容应端正、清晰、
完整。在获得实验室认可后，在认可有效期内方可加盖认可标识章。
4.6 检测报告的装订，按照整齐、完整、美观的要求进行，杜绝破损、缺省少页的现象。
4.7 检测报告的发送，需邮寄的检测报告，应本着及时、安全、快捷的要求进行，必要时应保留相应的记录或邮寄凭证；电子报告的发送也应保存邮件发送的相关
信息。
4.8.检测报告的修改：
4.8.1 内部报告修改时，可以在报告最后一页“报告修制订页”上载明修改内容，修改编制人签名，原报告审核批准人审批。外部报告修改时，应填写《报告修改
审批记录》，实验科科长负责审核修改内容，技术负责人批准。
4.8.2 整份报告的修改，按照《质量手册》中QM-5.10 结果报告中条款5.10.7.3的要求进行。
4.8.3 报告部分修改并进行换页处理时，需在报告修改页的报告编号后加“XGn”字符（n≥1 自然数），并在报告签字盖章页的备注栏中说明修改内容。
4.9.检测报告的存档
4.9.1 检测报告应由标准化科负责及时整理收集，一般在三个月内将任务单、原始记录、检测报告一并立卷归档。
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4.9.2 检测报告保存期不得少于6 年。
4.10.检测报告的保密
检测报告应严格遵守保密原则。具体见《保护客户机密和所有权程序》，若报告
已出具，但客户未领取的情况下，任何人不得透露报告内容的任何情况。
4.11.检测报告的查阅
4.11.1 人员查阅检测报告应登记后由标准化科相关负责人员陪同查阅。查阅报告者必须爱护归档报告资料，保护归档资料的安全、完整，严禁撕毁、涂改、圈划。
归档报告资料需复印、摘录或借阅，应经标准化科负责人同意并登记。
4.11.2 外部人员查阅检测报告，必须经实验室经理同意，登记后标准化科人员陪同在指定地点查阅，复印、摘录或借阅需经实验室经理同意并登记，由标准化科
人员办理相关事项。
5.相关记录
《报告修改审批记录》                                    FR-7.8-01 6.相关文件
《声明检测或校准结果及与规范符合性的指南》	CNAS-GL27 《数值修约规则与极限数值的表示和判定》                  GB/ 8170-2008 《保护客户机密和所有权程序》	QP-4.1-01 《文件控制程序》	QP-8.3-01 
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