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class="mar10"> 一、总则 为了确保机电处工作质量，使工作人

员能各司其职，日常工作有章可循，特制定本工作程序。 二

、本处工作范围 机电处负责进出口机电仪、成套设备、车辆

等商品的法定检验和监督管理工作（含外商独资企业进口设

备的检验），承担分管商品的进出口安全质量许可证的考核

和监督检查，承担分管商品检验检疫标志、标识的管理和批

次管理，管理有关认可检验机构和认可检验员，会同有关部

门查处违法违章行为，调查重大检验问题，指导分支机构和

下属单位的有关业务工作。 三、实施检验流程管理，严格遵

循证单签收制度，明确证单流向，落实贯彻岗位责任制，保

证检验出证质量。 1、 综合科人员在接受局检务处报验申请

单时应进行初审工作，审核无误后，签收，进行分项登记，

送交进、出口科科长或检验人员签收。 2、 检验员按自己分

管产品签收报检单及所附资料后，依据报检单所列内容按检

验规程施捡，并做好原始检验记录的填写，出具检验结果并

按规范拟制检验证稿，检验证稿经过自核、互核签，主任检

验员或科长（出入境货物检验不合格的，其证稿需处长核签

）核签后送交综合科入员签收检验证稿，移交局检务处并做

好移交登记。 四、分管商品的进出口安全质量许可证的考核

和监督检查。 1、严格遵循凭证报验，做好对属无证乱填、

冒用许可、使用无效许可证行为的监督处罚工作。 2、做好

分管商品出口质量许可证的申请审批工作。对企业申证条件



（有检验标准，必要的检测设备，产品安全性能合格）的预

审。 a、做好抽封样品工作。 b、参与祥品检测工作。 c、协

助完成评审工作。 五、检验检疫标志、标识管理和批次管理

。 1、由专人负责检验标志和标识的登记、发放、核消工作

，导定期核查其工作情况。 2、对出口机电产品生产企业分

类管理。该工作由出口科负责实施。 a、对生产出口机电产品

的企业进行综合统计，将企业分 类。 b、企业类别的转换（

检验依据、方式及转换条件）。 六、对全省进出口商品生产

、经营、供货单位专职检验员的考核认可和管理工作。该工

作由综合科负责实施，进、出口科配合完成。 1、认可检验

员条件考核工作。 2、认可检验员检验产品的质量情况。 3、

监督管理认可检验员的工作。 4、认可检验员培训及其档案

管理。 5、认可检验的统计工作（包括：认可检验的批次、

金额，合格率）该工作主要由进、出口科完成。 七、处内工

作人员对工作遇到的各种疑难问题和不合格的情况，要加强

请示报告，请示报告的原则： 1、一般情况不得越级报告。 2

、重大、疑难问题必须逐级请示报告 3、紧急情况下，如上

一级负责人不在时，可越级报告，但事后需及时向上一级领

导汇报。属下列情况的应报请处长 进口机电产品检验： 4、

案情复杂，索赔数额较大或损失较大的。 5、其他机构检验

或收用货单位自行验收，其结果与本处检验结果相差较大的

。 6、办理易地检验汇总出证，汇总签证机构需改变原评定

意见的。 出口机电产品检验： 7、检验规程发生变更（包括

检验标准，验收方法不合格处理等）。 8、检验过程中由于

误操作致使样品损坏。 9、经检验，结果为不合格。 八、对

出口企业和进口收用货单位的监督管理及行政处罚。 1、定



期对机电产品主要进出口企业（生产企业及收用货部门）核

对其出口产品金额、批次，杜绝偷漏报事件的发生，（综合

科与进、出口科共同完成）。 2、组织收用货单位（例如：

医院，出口电梯销售安装公司等）对进口货物进行检验和验

收；组织对进口商品的抽查检验工作（综合科与进口科共同

完成）。 3、做好重大检验问题的调查取证工作，协同法制

与综合处查处违法行为，在行政执法中需按行政执法程序办

理。 九、对处内解决不了的问题，须请示主管局长或局长。
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