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司办[2017]第038号
关于印发《检测记录模板编制实施方案》的通知
公司各部门、各单位：

为规范公司检测记录管理，统一检测记录编制格式，现将公司《检测记录模板编制实施方案》予以公布并实施，各检测业务部门务必在2017年7月15日前完成本部门的检测记录模板编制工作并提交公司质量管理部集中审定。

特此通知

附件：检测记录模板编制实施方案

二〇一七年六月十三日


贵州永兴建设工程质量检测有限公司办公室     2017年6月13日印发

附件：
检测记录模板编制实施方案
一、检测原始记录应有固定格式，并包含足够的信息。

（一）试验室检测记录应包括下列内容： 

1检测记录名称、表号；

2任务编号；

3样品编号、样品规格型号； 

4检测的依据和方法；

5使用的主要仪器设备名称和编号；

6检测环境（如有要求）；

7检测数据或观察结果；

8计算公式、图表、计算结果（如有要求）；

9检测中异常情况的描述和记录；

10检测日期（包括检测开始时间和结束时间）；

11检测人员、审核人员的签名。

（二）现场检测记录应包括下列内容： 

1原始记录名称、表号；

2任务编号； 

3工程部位；

4检测依据、方法；

5使用的主要仪器设备名称和编号；

6检测数据或观察结果；

7计算公式、图表、计算结果（如有要求）；

8检测中异常情况的描述和记录；

9检测日期及检测人员、审核人员签字。
（三）检测设备自动采集检测记录
二、记录版面格式
（一）检测记录采用A4型纸（即长×宽为297mm×210mm）。
（二）文档及表格纸张均为横向，页边距设置为：上1.5cm，下1.5cm，左1.7cm，右1.7cm，页眉、页脚分别设置为：1.0 cm。
（三）每页表格外边框线采用粗实线，表格内之间分隔线采用细实线。
（四）检测记录表格内的组成内容编写应符合表1的规定，表格外字体在各组成区里另行规定。
表 1  检测记录表格内组成内容的编写要求
	行/列
	字体
	对齐方式

	总行数为30行，行高16；总列数为24列，列宽4.5。（上述要求对检测参数多的需严格执行，对检测参数较少的项目可以适当减少行数，行高可加大，但总列数及列宽不得随意变动。）
	10号宋体字
	固化内容垂直居中、水平居中。


三、试验室检测记录
（一）标题区编制
标题区由检测机构名称、记录名称、记录表编号、任务编号、样品编号、规格型号、检测日期等组成。
1检测机构名称：位于标题区第1行居中位置，字体12号宋体，机构名称应与本机构检测资质证书一致。
2记录名称：位于标题区第2和第3行居中位置，字体采用18号宋体加粗，检测记录名称的组成采用“材料/项目名称”+“参数”+“检测记录”的形式或其它约定形式。“材料/项目名称”、“参数”依据《贵州省建设工程质量检测技术管理规范》附录A提取。当“材料/项目名称”只对应一个检测项目代码时，记录形式为：“材料/项目名称”+“检测记录”；如：“水泥+检测记录”-----水泥检测记录。当“材料/项目名称”对应多个检测项目代码时，报告形式为：“材料/项目名称” +“参数”+“检测记录”；如“混凝土+抗折强度+检测记录” -----混凝土抗折强度检测记录。
3 任务编号：位于标题区第4行，靠左对齐，字体采用10号宋体。
4 样品编号：位于标题区第4行，靠中偏左对齐，字体采用10号宋体。
5 规格型号：位于标题区第4行，靠中偏右对齐，字体采用10号宋体。
6 检测日期：位于标题区第4行，靠右对齐，字体采用10号宋体。（格式为年-月-日；如2017-05-03）
7记录表编号：位于标题区第1行居靠右位置，字体采用10号宋体。记录表编号的组成规则：检测记录拼音缩写+检测项目代码+子项目代码+流水序号（单页记录为1，多页记录采用依次流水号），如粉煤灰为：“粉煤灰检测记录（一）表号：JL002011；粉煤灰检测记录（二）表号：JL002012”。（注：对设备或系统自动采集记录若需表号的流水序号设置为“0”）
（二）表格区编制
表格区由检测数据区、检测依据区等组成。
1检测数据区
检测数据区依据检测的项目参数自行设置格式，对检测环境有温湿度要求的检测参数需设置检测室名称、温度、湿度填写栏。
2检测依据区
检测依据区由检测依据、检测设备组成。
检测依据固定设置在表格区的倒数第二行，检测设备设置在表格区的最后一行。
检测依据填写内容：为本次检测中所用到的现行标准、规程或其它技术文件（不包括不带检测方法的产品标准或验收规范），必须填写完整的标准、规程编号，如：GB/T 232-2010；必要时，可注明标准名称，甚至详细写至标准、规程的方法编号或条款号。
检测设备填写内容：为本次检测中所用到的主要仪器设备的信息，必须包括仪器设备的名称、型号规格及唯一性标识（设备管理号）。
（三）落款区
落款区组成包括检测、审核人员签名，字体采用10号宋体。
四、现场检测记录
（一）标题区编制
标题区由检测机构名称、记录名称、记录表编号、任务编号、工程部位、检测日期等组成。
1检测机构名称：位于标题区第1行居中位置，字体采用12号宋体，机构名称应与本机构检测资质证书一致。
2记录名称：位于标题区第2和第3行居中位置，字体采用18号宋体加粗，检测记录名称的组成采用“项目名称”+“参数”+“检测记录”的形式或其它约定形式。“项目名称”、“参数”依据《贵州省建设工程质量检测技术管理规范》附录A提取。当“项目名称”只对应一个检测项目代码时，记录形式为：“项目名称”+“检测记录”；如：“钢筋保护层厚度+检测记录”-----钢筋保护层厚度检测记录。当“项目名称”对应多个检测项目代码时，报告形式为：“项目名称” +“参数”+“检测记录”；如“钢结构+网架挠度+检测记录” -----钢结构网架挠度检测记录。
3任务编号：位于标题区第4行，靠左对齐，字体采用10号宋体。
4工程部位：位于标题区第4行，靠中偏左对齐，字体采用10号宋体。
5检测日期：位于标题区第4行，靠右对齐，字体采用10号宋体。（格式为年-月-日；如2017-05-03）
6记录表编号：位于标题区第1行居靠右位置，字体采用10号宋体。记录表编号的组成规则：检测记录拼音缩写+检测项目代码+子项目代码+流水序号（单页记录为1，多页记录采用依次流水号），如混凝土强度（回弹法）为：“表号：JL203011”。（注：对设备或系统自动采集记录若需表号的流水序号设置为“0”）
（二）表格区编制
表格区由检测数据区、检测依据区等组成。
1检测数据区
检测数据区依据检测的项目参数自行设置格式，但必须包括详细的“检测部位”。
2检测依据区
检测依据区由检测依据、检测设备组成。
检测依据固定设置在表格区的最后一行靠左，检测设备设置在表格区的最后一行靠右。
检测依据填写内容：为本次检测中所用到的现行标准、规程或其它技术文件（不包括不带检测方法的产品标准或验收规范），必须填写完整的标准、规程编号，如：JGJ/T 23-2011；必要时，可注明标准名称，甚至详细写至标准、规程的方法编号或条款号。
检测设备填写内容：为本次检测中所用到的主要仪器设备的信息，必须包括仪器设备的名称、型号规格及唯一性标识（设备管理号）。
（三）落款区
落款区组成包括检测、审核人员签名，字体采用10号宋体。
五、样表
样表一、试验室检测记录样表
样表二、现场检测记录样表
