申请人准备提交的资料


致 :                                  
根据“商用空调施工安装服务评价”项目的具体要求,请您准备以下资料：

一、申请人需提交的资料

1.营业执照

2. 服务理念、社会责任、服务意识、服务标准、服务绩效的改进

（上述有明确规定的提供规定并盖公章）

（服务绩效改进领域，提供改进的相关程序文件、记录和改进方案。“1份即可”）

3. “施工人数、检验人数、建筑面积、施工设备，检测设备，满足施工安装要求”的相关简介

4. 组织架构（重点体现“施工安装领域”的组织架构）和职责说明

5. 施工安装服务管理制度

6. 安装服务方针和相关程序文件

（针对整体安装交付活动（区分个体的安装交付项目）的总控目标和指导方针）

（整个过程控制中对人员、设备、物料、方法、环节的管理、监测的方案）

（对环境保护和安全交付的总控方案）

“上述文件如果没有，建议整理编制相关的指导文件”

7. 组织在环境保护、员工保障等方面有良好的业绩证明材料。

8. 人力资源方面：

   施工安装人员的资质能力（证书等）

   顾客接触面上的从业人员要求及监控措施

9. 服务设施和工作环境（现场测评）

10. 服务设备

总体对服务（施工设备、检验设备）设备的管理文件、计划、记录文件

11. 施工服务设计方面的需求识别和确定

12. 服务方案策划

13. 施工服务的设计相关文件资料

14. 顾客财产方面的保护控制规定、方案、记录

15. 商用空调“仓储”、“运输、配送”、“装卸和搬运”过程的管理文件、执行记录

16. 采购控制程序、合格供方名录、供方评价

17. 外购的辅助材料和零部件的进货检验

18. 施工安装过程的检验（检验要求、检验指导书、执行记录等）

19. 施工安装过程控制的控制文件

20. 施工安装过程的关键和特殊工序识别、要求、记录等

21. 安装设备的使用、维护保养和计划检修管理办法
22. 检验设备功能性检查制度、计量和校准制度、设备的使用、维护保养管理办法

23. 检验试验仪器设备的校准、计量执行记录
24. 施工过程中的保护（安全、设施、环境等）规定、指导文件和记录

25. 建立施工安装交付检验文件名称（检验项目、技术要求、频次、放行准则）

26. 不合格控制（产品、服务）的规定、文件记录和应急预案

27. 安装交付信息服务（就工程进度方面，与甲方的信息沟通）规定、记录

28. 服务过程中的意见处理、反馈渠道建立（相关程序文件、记录等）。

29. 安全与应急管理（风险识别及风险分担措施）

30. 内部审核，策划并实施相关内部审核工作

二、以下如果有成熟的文件和证明材料，也请提供：

安装交付服务绩效
服务监督与评价

顾客满意测评

服务绩效评价

安装交付服务改进
投诉处理

不合格服务与纠正措施

服务改进

三、承接具体施工项目的资料清单

□提供图纸和空调设备配置清单(按施工安装的项目提供)。

□需提供机组总装图和平面图（注意：准备原件的同时需各备好一份复印件），另提供项目中所使用的空调设备详细配置清单。

□暖通设计符合性评审资料。

□项目施工的设计方案和相关评审记录。

□产品铭牌、说明书、售后整套资料、安装项目承诺类资料。

□施工资质类证明（含承担的工段和业务）。

□辅助关键元器件及材料明细表(按施工安装的项目提供，关键元器件明细为列入CCC和生产许可证目录的产品，材料为对安装质量有重要影响的部品。“悬挂、保温、焊接”类)。

□各类相关方的合同中质量职责的约束条款。

□外购辅材的进货检验记录（含进货合格率统计和评价）。

□安装施工过程中的巡检和施工变更控制文件。

□企业工程安装评价验收标准（企标）。

□验收记录和相关交验评价记录

□施工过程中的作业指导书和检验要求。
□检验设备的校准计量证书（必要设备）。

□顾客满意度证明材料。（用户使用意见和项目验收信息：可提供交付使用一年以上的项目用户使用意见；提供合同及调试验收报告（复印件盖公章））
□安全、环保、节能减排方面的施工要求和执行记录。

□风险（预防）管理的要求和执行记录。

□商标授权使用资料。

□项目的照片：需在现场拍照，包括使用条件、机组情况等。

经办人：                                      时间： 
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