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1 目的

对顾客财产进行系统的维护和控制，确保财产质量符合规定要求。

2 范围

适用于公司控制之下的顾客财产。

3 职责

3.1 研发负责顾客提供产品设计图样等技术文件的接受、验证和管理；

3.2 仓储部负责顾客提供原辅材料的接受和管理；

3.3 质量部负责对顾客提供原辅材料进行检验；

3.4 销售负责就顾客提供产品的有关事宜与顾客联络并确认，如果与客户有验收协议的，应将验收协议

输送给质量部。

4 总要求

4.1 本公司的顾客财产包括顾客提供的原辅料，产品的技术资料（如设计图样），产品设计开发阶段的顾

客健康信息等；

4.2 当客户向本公司提供顾客财产时，应在合同中明确规定，必要时顾客应提供有关该财产的搬运、贮

存和维护的资料和要求。

5 顾客提供原辅材料的控制

5.1顾客提供产品的接收

5.1.1销售负责将顾客财产到货清单等相关信息传送至生产计划和仓库。如有样品，则将顾客提供的样品及

时传递给质量部，以作为检验的依据。

5.1.2仓管员负责根据合同或顾客提供产品的清单先对顾客提供产品的外观、规格、型号、数量及其在运输

过程中破损情况进行检查、核对，核对和检查后将物料做好标识放置在待检区。

5.1.3 仓管员根据实际收货情况填写原辅材料检验请验单（请验单上备注“顾客财产”）送至质量部；

5.1.4 质量部按《检验和试验控制程序》（QP190）进行操作。如与顾客有验收协议的，按协议进行；如

没有，则根据仓库提供的请验单信息决定是否放行。检验和试验状态标识按《标识和可追溯性程序》

（QP130）规定执行。

5.2仓管员和标签管理员负责顾客财产的标识、贮存和维护：

a. 标识按《标识和可追溯性程序》（QP130）规定执行

b. 对顾客提供产品应隔离存放，贮存条件按《产品防护和交付的控制程序》（QP150）有关规定执行；

c. 贮存期间，对产品要定期检查，防止变质，发现有损坏或变质现象，要立即报告销售，由其与
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顾客联系并决定处理方式。

5.3顾客提供产品的使用

5.3.1 生产计划开出生产任务单时,涉及使用顾客提供产品的应经销售确认后，仓管员才能将所需产品从

仓库中发出；

5.3.2在使用过程中，生产部要做好、维护好产品标识；

5.3.3对顾客提供的产品,如发现其损坏、丢失和不适用，生产部要及时报告给销售并做好记录，并及时通

知顾客。

5.4顾客提供产品中的不合格品处理：

5.4.1顾客提供产品出现不合格时按《不合格品控制程序》（QP200）规定处置；

5.4.2销售将不合格情况及时向顾客反映，并与顾客协商。

5.5 销售如得到顾客的通知对原先的设计有改动时, 销售应和顾客先进行确认,确认后再由销售按《更改

控制程序》（QP090）执行。

5.6顾客的责任

5.5.1在合同期内顾客有责任提供合格的符合使用要求的财产；

5.5.2本公司的验收不能免除顾客提供可接收产品的责任。

6 顾客提供的技术文件的控制

6.1研发负责接收和保存顾客提供的技术文件的人员，应按《文件控制程序》（QP000）妥善的保管该类

技术文件；

6.2未经顾客同意，不得向外泄露顾客的技术文件。

7 顾客健康信息的控制

公司对产品设计过程中，涉及到的有关顾客的健康信息严格保密，决不向外界泄露。

8 相关文件

8.1《文件控制程序》（QP000）

8.2《更改控制程序》（QP090）

8.3《标识和可追溯性程序》（QP130）

8.4《产品防护和交付的控制程序》（QP150）

8.5《检验和试验控制程序》（QP190）
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