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表单编号：QR-QM-02 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（48）｜管理类记录表单模板》 归属文件：《管理类》对应二级程序文件或三级作业指导书（QM 系列） 来源：卓越质量智库 zhiliangclub.com
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字段清单：评审年度｜评审日期与时段｜地点／形式（现场／视频）｜主持人｜参加人员及签到栏｜评审目的｜评审依据（标准条款、程序文件、客户及法规要求）｜评审输入项清单及各自责任人、提交截止日期｜会议议程与时间分配｜输出要求（决议事项、资源需求、改进机会）｜审批签字栏｜发放范围。
填写说明：
1. 输入项至少覆盖 9.3.2 全部条款，逐条对应到具体责任人与提交时限，避免会上临时找数据；
1. 计划应在评审会前 10 个工作日发放至参会人，会前 3 个工作日收齐输入材料；
1. 参加人员必须包含与议题相关的部门负责人，总经理与管理代表为必到人员；
1. 评审频次至少每年一次，出现重大质量事故、客户批量投诉、组织架构重大变更时应加开临时评审。
