[bookmark: 顾客财产登记表]顾客财产登记表
表单编号：QR-CS-05 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（54）｜客户服务类记录表单模板》 归属文件：《客户服务类》对应二级程序文件或三级作业指导书（CS 系列） 来源：卓越质量智库 zhiliangclub.com

[bookmark: 表头张贴前请补全]表头（张贴前请补全）
	记录名称
	表单编号
	版本号
	生效日期
	组织名称
	页码/总页数
	填表人
	填表日期
	审批人

	顾客财产登记表
	QR-CS-05
	A/0
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表头九要素缺一即视为不受控记录。保存期限请印在页脚。

适用对象：顾客提供的图纸、技术资料、软件与程序、模具、工装、检具、样品、包装物、周转器具、设备、测试仪器、原材料，以及顾客个人信息与数据（如涉及）。
字段清单与填写要求：
	栏目
	填写内容
	填写人
	填写要求

	登记编号
	GKC-2026-0042
	销售部／仓储
	连续编号，一物一卡

	顾客名称／交付联系人
	某企业／李某
	销售部
	与合同一致

	财产名称／型号／数量
	注塑模具／MJ-2041／1 副
	仓储
	与顾客交付清单核对

	财产类别
	知识产权类／实物类／数据与信息类
	销售部
	不同类别防护要求不同

	接收日期／交付方式
	2026-09-20／顾客送厂
	仓储
	现场交接需双方签字

	接收时状态验证
	外观完好，试模 3 件合格
	技术部／仓储
	8.5.3 要求的“识别与验证”

	附件与随行资料
	图纸 2 份（A 版）、保养手册 1 份
	仓储
	逐项列明，避免附属件丢失无据

	存放位置／标识
	模具库 M-03 架，挂顾客财产蓝标
	仓储
	与组织自有财产物理隔离标识

	维护保养要求与记录
	每季度涂防锈油并记录
	仓储／设备
	记录保养日期与执行人

	使用部门／启用记录
	生产部，2026-09-22 首次生产
	生产部
	使用前的状态确认

	损坏／丢失／不适用报告
	无
	使用部门
	一经发现当日书面上报顾客

	定期盘点
	2026-09-30 盘点相符
	仓储
	至少每半年一次

	退还日期／接收人签字
	—
	销售部＋顾客
	退还需双方签字，留存交接单

	保密与信息安全措施
	图纸仅限技术部调阅，禁止复制外发
	技术部
	数据类财产须写明访问权限


示例行：
	编号
	财产名称
	类别
	接收日期
	状态
	存放
	盘点

	GKC-2026-0042
	注塑模具 MJ-2041
	实物类
	2026-09-20
	完好
	模具库 M-03
	9-30 相符

	GKC-2026-0043
	产品图纸 A 版
	知识产权类
	2026-09-20
	齐全 2 份
	技术部图柜
	9-30 相符


填写说明：①顾客财产必须与组织自有财产在标识与存放上分开，防止混用、误处置；②顾客财产损坏或丢失时，除按 8.5.3 向顾客报告外，还须评估对交付的影响并记入追溯；③顾客提供的图纸、软件属知识产权类，须在表中明确复制、外发、销毁的管控要求；④顾客财产用于生产时，其验收与使用状态应能在生产记录中被引用。
