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目的
对记录进行控制和管理，为保证产品质量符合规定要求，体系有效运行以及产品、相关
活动或服务的可追溯性及采取纠正、预防和改进措施提供依据。

适用范围
适用于质量管理体系运行记录及质量活动记录的控制和管理。

3  职责

3.1 品质部负责编写“质量记录清单”，备案各类记录和样本。

3.2 各部门对所负责的记录进行标识、贮存、检索、保护、保存期限和处置等工作。

3.3 品质部档案室负责保管超过二年的记录。

4  程序

4.1 记录的范围

4.1.1 与管理有关的质量记录，如：管理评审记录、文件控制记录等。

4.1.2 与资源有关的质量记录，如：培训记录、设备保养记录、实验室温湿度检查记录等。

4.1.3 与产品实现有关的质量记录，如：合同评审记录、采购记录、设计开发任务书、原辅材料明细表、技术鉴定报告、首件目录、首件鉴定报告等。

4.1.4 与分析、测量、改进有关的质量记录，如：检验记录、纠正措施、预防措施等。（包括本公司要求供方产生并提交的记录。如：供应商的出厂检验报告等。）

4.2 记录的形式及要求

4.2.1 记录的形式可以是卡片、表格、图表、报告等，可以是纸质或电子文档。

4.2.2 记录的样式及内容要求一般在相应的体系文件中规定。包括本公司要求供方产生并提交的记录。

4.2.3 填写要求：填写及时，内容正确完整，字迹应清晰，能准确识别，签名齐全，提供的数据要准确，不得后补和伪造，不得随意涂改，如发现数据填写错误，要采用“划改”的方式进行更正，并签名或盖章、注上日期。记录应按设置的项目逐项填写，不得有缺少项。某些项目不需要填写时，必须用“/”明示。

4.2.4 产品实现过程记录应尽可能是定量的或可进行等级差别评价的，能清楚地证明产品满足规定要求的程度。

4.3 记录的收集、归档、标识和检索

4.3.1 各部门应及时收集、汇总各类记录，按“质量记录清单”的要求保存。应保持顺序号或日期、页码的连续性以便于查阅。

4.3.2 各部门将二年以上的记录进行装订，做好标识，送交品质部档案室保管。

4.4 记录的保存和销毁

4.4.1品质部编写“质量记录清单”，包括记录名称、编号（包括版本）、保管部门、保存期限等内容，交管理者代表审批，并汇集备案记录的样本。

4.4.2 各部门按照“质量记录清单”的期限要求保存记录。

4.4.3 记录应保存在安全、干燥的地方，便于检索并注意防火、防虫鼠、防潮等。

4.4.4 对于过期的记录经总经理同意后由品质部负责处置。

4.4.5 质量记录编号和版本号按“文件控制程序”的规定实施。

4.4.6 质量记录保存期限的确定：

质量管理体系运行记录在认证有效期内保存。保存期限4年。

产品记录军品在产品寿命周期内保持，民品在质保承诺期内保持。

部分反映公司经营历史、能力和业绩或对今后工作有参考价值的记录文件，如：一些有特殊技术要求的产品生产方案等，这类记录在公司不改变现有经营范围的情况下可以永久保存。

对于清单、台帐、一览表类记录，需要根据实际情况动态更新，保存有效版。

法律法规或顾客对记录的保存期限有特殊要求的，按要求执行。

4.5 记录的查阅、借阅

4.5.1 经记录保存部门负责人同意，相关部门可在记录保存处查阅所需记录。

4.5.2 如合同中有要求，经保存部门负责人核实后，记录可提供给顾客或其代表查阅。

4.6 记录样式的批准、更改及发放

各类记录样式由各使用部门负责设计，记录样式及相应的“文件更改单”由各部门负责人批准，记录样式的批准采取背面签名的方式。经批准的更改后的记录样式及批准后的“文件更改单”均交到品质部，品质部对“质量记录清单”及时进行相应修改。

4.7 外来记录的控制：外来记录（如供应商提供的原材料出厂检验报告，计量检定报告等）由相关部门保存。

4.8 对于需要由采购供方提供的材质证明书以及外包供方提供的出厂检验报告单、特殊过程监控记录等，由采购部在外包过程或采购产品协议中作出要求，供方按供货批次随产品提交相关的材质证明书或出厂检验报告单、特殊过程监控记录等记录，由研发部在进货检验时进行核对验证，并按批次进行收集、归档和保管。

5  相关文件
   文件控制程序
6  记录

   质量记录清单

   文件更改单

文件修订履历
	日期
	章、页
	内容
	发布

编号
	批准

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PAGE  
—2—


