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目的：

对记录实施有效的管理，以证明产品质量/环境/职业健康安全符合规定的要求和管理体系有效地进行。

适用范围：

适用于本公司与质量/环境/职业健康安全活动有关的记录。

职责：

4.1 各部门对职能范围内的质量/环境/职业健康安全活动记录归档、保管、贮存管理负直接责任。

4.2 品质部负责对环境与职业健康安全方面的有效表格进行监控。

4.3 品质部负责对公司所有质量记录的管理和控制。

定义：无

程序：

5.1标识：

5.1.1 质量运行方面的记录，实行由部门对各自记录进行归档、贮存，品质部进行统一管理的原则；

5.1.2 环境/职业健康安全运行方面的记录，实行由各部门各自进行记录并归档，再交给

品质部进行贮存和管理的原则；

5.1.3 记录以不同的表格名称和编号予以识别。

5.2收集和编目：

5.2.1各部门依据日报、周报、月报或其它形式收集本部门负责的记录；

5.2.2品质部依据程序文件和作业指导书要求对记录进行识别，并编制《表格清单》。

5.3归档、保管、贮存：

5.3.1各部门的记录文件，经部门人员签署审阅/或相关部门签署审阅后，由专人按日期及类别或其它形式进行归档；

5.3.2对磁盘、光盘等记录要特别注意其存放条件，重要的记录须要有备份；

5.3.3存放记录的地方应保持干燥、通风、防虫和老鼠的破坏。

5.4更改和审阅：

5.4.1记录应真实、字迹清晰，如有错漏，应及时更改，在旁边写上正确的内容，并须签上记录人的姓名或盖上印章；

5.4.2质量/环境/职业健康安全原始记录，查询时须经部门负责人同意；

5.4.3当合同规定时，在商定期内，记录可提供给顾客或其代表查阅，但必须得到管理者代表同意。

5.5记录的保存期按《表格清单》上的规定，并由管理者代表审批。

5.6 记录的处置，行政财务部负责回收报废记录表格，报废记录由行政财务部批准后报废，并加盖作废章或划“×”标示。

相关文件：（无）

7． 相关记录：

《记录一览表》

