[bookmark: 文件评审表]文件评审表
表单编号：QR-WJ-04 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（55）｜文件记录类表单模板》 归属文件：《文件记录类》对应二级程序文件或三级作业指导书（WJ 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

	文件评审表
	QR-WJ-04
	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。

适用时机：每年至少一次的定期评审；体系换版、标准更新、组织重大调整、场地搬迁前后的专项评审；内审与管理评审前对在用文件的集中适性检查；重大质量事故或顾客审核后对相关文件的专项复核。
字段清单与填写要求：
	栏目
	填写内容
	填写人
	填写要求

	评审编号／日期
	PS-2026-002／2026-11-20
	体系办
	年度连续编号

	评审类型
	定期／专项／换版前／内审前
	体系办
	类型不同，评审范围与参加人不同

	评审依据
	ISO 9001:2015、顾客合同、年度内审结果、管理评审结论
	体系办
	列明依据，避免评审变成主观判断

	组织者／参加人员
	体系办赵某；质量部、生产部、技术部、采购部负责人
	体系办
	相关部门负责人应到会，签到表附后

	评审文件清单
	QP-QA-07 A／2、WI-QC-02 A／0 …（共 42 份）
	各部门
	逐份列出编号、名称、版本

	执行情况
	现场抽查 12 份，11 份执行有效，1 份未更新表单
	内审员／部门
	以抽查事实说明执行情况，而非“执行良好”

	存在问题
	换刀首件检验条款已改，对应记录表单栏位未更新
	各部门
	指出具体条款与具体缺陷

	评审结论
	继续有效 40 份／需修订 2 份／予以废止 0 份
	评审组
	每份文件都要有明确结论，不得整体写“通过”

	后续行动与责任人
	修订 QR-QA-05，赵某，2026-12-05 前
	体系办
	与更改申请单挂钩，注明完成期限

	评审主持人／批准人签字
	体系办赵某／管理者代表孙某
	双方
	结论须经批准，评审结果作为管理评审输入


示例行：
	评审编号
	文件编号／名称
	版本
	执行情况
	结论
	后续行动
	责任人

	PS-2026-002
	QP-QA-07 生产过程控制程序
	A／2
	抽查 3 个班组均执行
	继续有效
	—
	—

	PS-2026-002
	QR-QA-05 首件检验记录
	A／1
	栏位与程序不符
	需修订
	开 WG-2026-0051 修订表单
	赵某

	PS-2026-002
	WI-QC-09 旧版外观检验指导书
	A／0
	已由新版替代
	废止
	回收并作废登记
	赵某


填写说明：①文件评审的结论必须逐份给出“继续有效／修订／废止”，用“整体评审通过”一句话代替是无效评审；②评审不能只看文件本身是否漂亮，必须以现场执行情况为依据——抽查现场是否持有受控版本、是否按文件执行、记录是否与文件一致；③结论为“需修订”的必须当天开更改申请单，形成“评审—更改—发放—培训”的闭环；④评审的结论与后续行动应列入管理评审输入，使文件体系的适宜性成为管理层决策内容。
