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1  目的
通过对记录的标识、贮存、保护、检索、保存期限和处置的控制，以提供产品符合规定要求和质量管理体系有效运行的证据。
2  范围
本程序适用于对证明产品符合要求和质量体系管理有效运行的记录的控制。
3  职责
3.1  综合部负责记录控制的归口管理。
3.2  各部门负责收集、整理和保管本部门归口管理的记录。
3.3  各相关部门和人员负责正确填写、传递和保存有关的记录。
4  程序
4.1  记录的范围
a）证实服务质量的记录；
b）证实质量体系有效运行的记录；
c）其他外来记录，如供方提供的有关质量记录。
4.2  记录的确定、格式、标识及编号
4.2.1  各部门根据其所归口的质量管理体系程序、管理标准和技术标准的要求，确定需要的记录。
4.2.2  记录格式由归口管理部门负责设计、编制，并报综合部备案，综合部负责编制公司 JL-7.5-08《记录清单》。
7.5  记录应使用与其内容和用途相对应的名称予以标识，记录的编号按《文件控制程序》规定的编号方法执行。
4.3  记录的填写
4.3.1  记录填写要及时、真实，内容完整、准确，字迹清晰，不得随意涂改。如因某种原因不能填写的项目，应说明理由，用斜杠“/”划掉。各相关栏目责任人签名不允许空白。记录应执行法定计量单位，保证数据和结论准确。
4.3.2  因笔误或计算错误需要修改原数据时，应采用单杠划去原数据，在其上方写上更改后的数据，加盖或签署更改人的印章或姓名及日期。
4.4  记录的收集、贮存和保护
4.4.1  各部门应定期收集本部门管理的记录，并按记录类别和记录日期的先后顺序（如年、月、日）整理，以便于保存和检索。各部门应按规定的保存期限保存记录。
4.4.2  记录应存放在通风、干燥的地方，保持清洁，字迹清晰，并采取防潮、防火、防霉、防蛀等防止损坏和丢失的措施。记录可以呈任何媒体形式，如硬拷贝或电子媒体。
4.5  记录的发放、借阅和复制
4.5.1  记录由综合部统一印制，各部门向综合部领用所需的记录空白表格。
4.5.2  借阅或复制记录时，按《文件控制程序》规定执行。
4.6  记录的保存期和处置
4.6.1  记录的管理部门应根据记录的不同作用和重要程度确定记录的保存期限，并报综合部备案。
4.6.1.1  一般情况下记录的保存期定为三年；
4.6.1.2  在合同、法规及有关文件有规定时，按规定期限保存；
4.6.1.3  对反映企业质量水平变化、重大科技管理成果的记录、报告等，应长期保存。
4.6.2  对超过保存期的记录，保管部门应填写《文件处理审批表》，交综合部审核，管理者代表批准后，由综合部统一处置。
5  引用文件
5.1  《文件控制程序》
6  记录及保存期
6.1  JL-7.5-08《记录清单》    （长期）
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