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1 目的

为了准确的收集、妥善的贮存、快速的传递、有效的处理和利用质量

信息，加强质量管理和产品质量控制工作，特制定本程序。

2 范围

适用于本校质量管理体系运行过程各类质量信息的管理。

3 定义

GB/T19001-2016 中确定的术语和定义适用于本程序。

3.1 质量信息：各种报表、资料和文件承载的有关质量活动的有意义的数

据；

3.2 质量信息管理：对质量信息进行收集、传递、处理、贮存和使用等的

管理活动；

3.3 质量信息反馈：将质量信息的处理结果按规定的程序返回到有关部门，

以解决问题和改进质量。

4 相关文件

4.1 Q/HEU ZCDA-05 记录控制程序；

4.1 Q/HEU ZCZG-21 纠正措施程序；

4.2 Q/HEU ZCZG-22 预防措施程序；

4.3 Q/HEU ZCZG-26 数据分析控制程序；

4.4 哈尔滨工程大学科研生产质量管理奖惩办法（暂行）；

4.6 哈尔滨工程大学国家涉密载体管理办法。

5 职责

5.1 主管学校质量管理工作副校长领导建立并运行学校研制生产的质量信

息管理系统。

5.2 科研院科研质量与项目管理处是质量信息管理的归口部门，负责组织

建立学校研制生产的质量信息管理系统，组织并指导各部门收集、贮存、

传递和反馈与研制生产工作有关的质量信息。

5.2 各相关部门应明确本部门的质量信息员（可由质量师担任），负责本部

门的质量信息管理工作。各部门对上报质量信息的真实性、准确性负责，

并实施质量信息的反馈。
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6 流程图

质量信息传递流程
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7 工作程序

7.1 质量信息需求

本校科研生产工作需要的质量信息包括与产品和管理有关的信息，还

应考虑顾客对产品质量信息的要求。

7.2 质量信息分类

7.2.1 学校按信息种类将与科研生产工作相关的质量信息分为：产品质量

信息、质量管理体系运行信息、外部质量信息。

7.2.1.1 产品质量信息一般包括：

a)产品质量计划（或质量保证大纲）（含可靠性、维修性、保障性、测

试性、安全性和环境适应性）信息，包括产品实现的策划，产品质量

目标的变化和发展趋势、保证措施的特点和变化；

b)产品要求评审、验证和确认（鉴定和定型）的信息，包括产品的质量

水平（与国内外先进水平的比较）和设计、工艺及产品本身存在的问

题和缺陷；

c)产品中新技术、新材料、新元器件和新工艺（简称四新技术）的应用；

d)生产过程中不合格品的统计：报废、返工、返修、让步接收等的不合

格原因的统计分析；

e)外包产品和采购产品入校复验的信息（合格率、不合格品供方）；

f)工程更改信息（性能指标、图样和技术文件的更改）；

g)产品试验信息（产品故障情况、验证的性能指标）；

h)产品交付后活动的信息等。
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7.2.1.2 质量管理体系运行信息一般包括：

a)质量管理体系的审核（内部审核和外部审核），不符合项统计分析及

纠正措施实施情况；

b)管理评审决议（提出的问题）和改进的措施；

c)质量成本的统计分析结果；

d)质量培训信息（培训内容、参加人员、培训效果的统计和分析）；

e)质量管理体系运行情况信息；

f)顾客满意度监视和测量信息，满意度统计、顾客投诉和抱怨；

g)售后服务信息（维修服务、技术培训的次数、费用、满意度等的统计

分析）；

h)重大质量事故报告及统计分析等。

7.2.1.3 外部质量信息一般包括：

a)国家及上级主管部门下达的有关质量方面的方针、政策、法律法规、

规章制度等；

b)供方、市场、社会等相关方反映的质量信息；

c)顾客及其代表提出的质量信息。

7.2.2 学校按反映问题的重要程度将与科研生产工作相关的质量信息分

为：质量事故信息、质量问题信息和一般质量信息。

7.2.2.1 质量事故信息：影响产品性能、人身健康和安全、批量大、损失

严重、顾客反映强烈、构成重大或严重质量问题的质量信息。

7.2.2.2 质量问题信息：涉及面广泛、影响研制和（或）生产进度、引起

顾客投诉、构成一般质量问题的质量信息。

7.2.2.3 一般质量信息：正常有程序、文件等要求报送的常规性质量信息。

7.2.3 上述分类质量信息，顾客传递信息、产品售后服务信息、质量事故

信息、质量问题信息，应按照本程序 7.3-7.6 条款的要求进行收集、传递、

处理、贮存和使用，其他质量信息按照相关程序文件的要求实施管理。
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7.3 质量信息收集、贮存和整理

7.3.1 各部门领导应组织、激励本部门员工识别和收集工作中涉及到的质

量信息，可以直接以口头或填写“质量信息表”（ZBC-09-01）的形式及时

提供给本部门质量信息员。

7.3.2 各部门信息员应通过文件、资料、会议、沟通、访谈等各种渠道，

广泛收集完整的质量信息，分类筛选整理成“质量信息表”（ZBC-09-01），

连同信息原材料一并贮存。

7.3.3 各部门质量信息员应建立形成并定期完善本部门“信息统计台帐”

（ZBC-09-02），定期向部门领导或相关部门汇报质量信息传递处理的闭环

情况。

7.3.4 质量信息的贮存应按《记录控制程序》要求进行控制。

7.4 质量信息传递

7.4.1 部门质量信息员发现本程序 7.2.3 涉及的需要处理或传递的质量信

息时，应及时将“质量信息表”（ZBC-09-01）连同信息原材料报部门领导，

经部门领导审批后，形成“质量信息处理单”（ZBC-09-03）传递到相关部

门、部位。

7.4.2 质量信息只需在部门内部处理时，部门相关责任人在完成质量信息

处理后，应将质量信息处理结果反馈部门领导，并告知部门质量信息员在

部门“信息统计台帐”（ZBC-09-02）上实施“归零”记录，同时，质量信

息员负责将需要反馈的质量信息的处理结果，向信息来源方进行反馈。

7.4.3 当质量信息需要在校内传递时，接到其他部门传递质量信息的部门

参照 7.4.2 的过程执行，并由部门质量信息员将配合处理信息的结果反馈

至传递信息部门的质量信息员。

7.4.4 当出现质量事故信息、质量问题信息和文件要求传递的信息时，信

息获得部门应将该信息传递到学校相关职能部门，职能部门的相关人员应

对信息处理和“归零”情况实施监督。

7.4.5 学校科技处或科技园应根据顾客的需求，建立与顾客沟通的渠道，

组织相关实现部门将学校与顾客有关的质量信息传递给顾客或其代表。

7.4.6 各部门每 6个月（学校放假前一周），将本部门之前半年的“信息统

计台帐”（ZBC-09-02）报送至质量管理处，质量管理处汇总形成学校“信

息统计台帐”（ZBC-09-02），根据需要呈送管理层。
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7.5 质量信息处理和利用

7.5.1 信息处理期限要求

质量事故信息必须在 1 日之内发出，在 5 个工作日之内处理完毕；质

量问题信息必须在 3 日内发出，在 10 个工作日之内处理完毕；一般质量信

息的传递按照相关程序文件的要求执行。

7.5.2 相关部门在收到“质量信息处理单”（ZBC-09-03）后，应对亟待解

决的问题进行处理，相关职能部门根据质量信息处理要求对相关责任部门

处理情况进行跟踪和验证。

7.5.3 各部门根据本部门“信息统计台帐”（ZBC-09-02），按照《数据分析

控制程序》对质量信息进行统计分析，形成《数据分析报告》。

7.5.4 相关责任部门针对存在的质量问题，根据《纠正措施程序》制定纠

正措施，质量管理处组织对采取措施实施验证。

7.5.5 相关责任部门针对潜在的质量问题，根据《预防措施程序》制定预

防措施，质量管理处组织对采取措施实施验证。

7.5.6 质量管理处在收到不符合相关要求的产品质量信息后，根据《哈尔

滨工程大学科研生产质量管理奖惩办法（暂行）》要求，填写“质量奖惩通

知单”，报相关审批人批准后执行惩罚规定。

7.6 质量信息的保密

与科研生产工作有关的质量信息管理，应参照《哈尔滨工程大学国家

涉密载体管理办法》要求，注意信息载体的安全防护和质量信息的保密。
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8 应用表格

8.1 质量信息表（ZBC-09-01）；

8.2 信息统计台帐 （ZBC-09-02）；

8.3 质量信息处理单（ZBC-09-03）。

8.4 一般质量信息校内传递对照参考表。

附加说明

拟制：董官明

审核：陈若雷

批准：韩端锋
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