附件1：
质量管理体系内项目合同办理流程
 
[image: image1.emf]合同评审 ：

项目负责组织专家评审并填写 《 与产品有关要求

的评审记录表 》， 此表由项目负责人保存

合同签订 ：

填写 《 南京航空航天大学技术合同审批表 》、《 南

京航空航天大学定密表 》， 并带 《 与产品有关要求

的评审记录表 》， 经学院和科技部审批后 ， 加盖合

同章并在合同封面加盖 “项目纳入质量管理体系管

理章 ”， 填写质量管理项目审批编号

经费下拨 ：

项目负责人带一份合同原件到科技部办

理经费到账手续 ， 科技部留合同

合同执行 ：

按照质量管理体系有关要求执行合同并保持相关记录 ， 同时

填写 《 顾客满意度调查表一 》（ 产品交付前 ）。 合同执行过

程中若遇到合同内容 （ 合同时间 、 技术要求等 ） 发生变更

时 ， 应填写 《 顾客沟通记录单 》

合同完成 ：

提供项目验收证明或者合同甲方使用证明等相

关材料 ， 同时填写 《 顾客满意度调查表二 》

（ 售后服务过程中 ）

合同招标 :

填写 《 质量管理体系证明使用审批表 》，

获得质量管理项目编号 ， 从校质管办借用

质量管理体系证书复印件


注：


1.技术合同审批表、定密表由科技部保存；


2.顾客满意度调查表、与产品有关要求的评审记录表，一式三份，项目负责人、学院和科技部各一份；


3.其它相关材料由项目负责人保存。
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合同评审：
项目负责组织专家评审并填写《与产品有关要求的评审记录表》，此表由项目负责人保存


合同签订：
填写《南京航空航天大学技术合同审批表》、《南京航空航天大学定密表》，并带《与产品有关要求的评审记录表》，经学院和科技部审批后，加盖合同章并在合同封面加盖“项目纳入质量管理体系管理章”，填写质量管理项目审批编号


经费下拨：
项目负责人带一份合同原件到科技部办理经费到账手续，科技部留合同


合同执行：
按照质量管理体系有关要求执行合同并保持相关记录，同时填写《顾客满意度调查表一》（产品交付前）。合同执行过程中若遇到合同内容（合同时间、技术要求等）发生变更时，应填写《顾客沟通记录单》


合同完成：
提供项目验收证明或者合同甲方使用证明等相关材料，同时填写《顾客满意度调查表二》（售后服务过程中）


合同招标:
填写《质量管理体系证明使用审批表》，获得质量管理项目编号，从校质管办借用质量管理体系证书复印件



