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供应商质量证明文件非量化标准

1.编制说明

为了进一步规范供应商提供的纸质证明文件及后续扫描生

成的电子文件，切实提升供应商质量证明文件管理水平，特制定

本标准。

2.适用范围

本标准适用于供应商质量证明文件。

3.引用标准

DA/T 31《纸质档案数字化规范》

4.质量要求

4.1 纸质文件

4.1.1 文件内容应准确、完整、表达清晰，逻辑严密、无错别字、

无语法错误。

4.1.2 文件中的数据、信息应准确，引用资料来源应准确无误。

4.1.3 文件中的应整体干净整洁，无污染。

4.1.4 文件应文字、图片、表格等元素应清晰可辨，无模糊现象。

4.1.5 文件要齐全、完整、签字手续完备、不适用处填写“N/A”，

仅加盖代号章（如：“检验 01”）无签名时，需同时放入代号

章及签名对应表备查。
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4.1.6 所有文件材料纸张应选用 A4 及以上的复印纸，采用耐久

性强的书写材料，如碳素墨水、蓝黑墨水，不得使用易退色的书

写材料，如：红色墨水、圆珠笔、复写纸、铅笔等，禁止使用热

敏纸和复写纸。其他包含照片的文件需彩色打印。

4.1.7 原则上文件不允许涂改。对于文件中出现个别需更正的情

况，可以杠改或划改，并由文件修改人签署姓名和日期。

4.1.8 产品质量证明文件必须加盖单位产品质量证明章、单位公

章或检验检测专用章等以证明其有效性和真实性。印章必须清

晰、完整、易于识别；印章必须与供货单位名称一致；公章必须

加盖至质量证明文件显著位置，避免被遮盖或模糊。

4.2 电子文件

4.2.1 扫描时以文件编码（件）为单位进行扫描。扫描生成的电

子文件要满足 DA/T 31《纸质档案数字化规范》要求，扫描格式

为 PDF 格式，其图像扫描分辨率不低于 300dpi（其他如黑白照

片、彩色照片、彩色插图等对分辨率要求高的文件可根据需要调

高分辨率或者彩色扫描）。

4.2.2 彩色文件（如包含彩色照片的文件等）过程中应采取彩色

照片输入并转换，或彩色扫描，提交彩色电子版，以确保移交时

文件彩色打印输出质量。

4.2.3.扫描文件归档要求：扫描后文件应完整、规范、可以清晰

识别，无污点、污线、黑边。

4.2.4 文件扫描后，应对所生成的文件按照 4.2.3 进行质量检查，
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并根据需要进行处理。对于出现偏斜的扫描电子文件应进行纠偏

处理，对扫描后方向不正确的电子文件（当页眉页脚与正文方向

不一致时，以正文方向为主）应进行旋转还原，以符合阅读习惯。

如需对电子文件进行裁边处理，应在距页边最外延至少 2mm-3mm

处裁剪图像。对电子文件进行去污处理，以去除在扫描过程中产

生的污点、污线、黑边等影响文件质量的杂质；电子文件不完整、

无法清晰识别或图像失真度较大时，应重新扫描；对于漏扫、重

扫、多扫等情况，应及时进行整改。

4.3 纸质文件和电子文件各提供一套。

4.4 如项目有特殊要求，按更高标准执行。
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5．典型问题

5.1 内容填写错误

不合格 合格

标准值填写错误。
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5.2 缺少数据

不合格 合格

按引用规范要求，应进行弯曲试验，报告未体现弯

曲试验数据。
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5.3 逻辑关系错误

不合格 合格

审核日期在检测日期之前。
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5.4 引用数据错误

不合格 合格

标准引用错误。
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5.5 文件内容错误

不合格 合格

检查记录与尺寸记录图不符，位置标记错误

B5 写成 C5，C6 公差带要求值填写错误φ

334h11 写成φ334h9,实测尺寸存在未进差

和超差情况。
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5.6 文件模糊不清-1

不合格 合格
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5.7 文件模糊不清-2

不合格 合格
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5.8 签字不全

不合格 合格

检查员、检查日期未签字。
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5.9 印章不清晰

不合格 合格
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5.10 文件不完整

不合格 合格

缺少标题。
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5.11 文件不规范

不合格 合格

扫描过程中产生的污点、污线、黑边等影响文件质

量的杂质，无法清晰识别。
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不合格 合格

用照片粘贴到 word 文件作为完工文件提交不满足

归档要求。


