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记录控制程序

1. 目的
为规范质量管理体系记录的标识、贮存、保护、检索、保存期限和处置要求，确保记录完整、清晰、可追溯，为产品质量符合要求和质量管理体系有效运行提供客观证据，特制定本程序。
2. 范围
本程序适用于公司内所有与质量管理体系相关的记录控制，包括但不限于：
质量管理体系运行记录
管理评审记录
内部审核记录
产品检验和试验记录
过程监控记录
设备维护记录
培训记录
客户投诉和处理记录
供应商管理记录
纠正和预防措施记录
3. 术语和定义
	术语
	定义

	记录
	阐明所取得的结果或提供所完成活动的证据的文件

	质量记录
	为证明产品、过程和质量体系符合要求及有效运行而形成的记录

	保存期限
	记录按规定要求保存的时间长度



4. 职责
4.1 质量部
负责本程序的归口管理
负责质量记录的监督和检查
确定记录的保存期限
组织记录的定期评审
4.2 文控中心（DCC）
负责空白记录表格的发放
负责归档记录的统一管理
4.3 各部门
负责本部门记录的填写、收集、整理和保管
确保记录真实、完整、清晰、及时
按规定期限保存和处置记录
4.4 档案室
负责到期记录的归档管理
负责记录的销毁执行

5. 工作程序
5.1 记录的分类与编号
5.1.1 记录分类
体系运行记录：管理评审、内部审核、文件控制等
产品实现记录：设计开发、采购、生产、检验等
测量分析改进记录：数据分析、纠正预防、持续改进等
5.1.2 记录编号规则
	记录类型
	编号格式
	示例

	管理评审记录
	MR-年份 - 序号
	MR-2026-001

	内部审核记录
	AR-年份 - 序号
	AR-2026-001

	检验记录
	IR-部门 - 序号
	IR-QC-001

	培训记录
	TR-年份 - 序号
	TR-2026-001



5.2 记录的填写要求
记录应及时填写，内容真实、准确、完整
字迹清晰、工整，不易褪色
使用蓝色或黑色墨水笔填写，不得使用铅笔
填写人应签名或盖章，并注明日期
不得随意涂改，如需修改，应划改并签名确认
电子记录应防止未经授权的修改
5.3 记录的收集与整理
各部门指定专人负责记录的收集和整理
记录应按类别、时间顺序进行分类整理
定期（每月/每季度）对记录进行汇总
重要记录应及时复印备份

5.4 记录的贮存与保护
5.4.1 贮存环境
记录应存放于干燥、通风、防火、防潮、防虫的环境中
电子记录应存储在公司指定的服务器或存储设备
重要记录应异地备份，防止灾害损失
涉密记录应按保密要求妥善保管
5.4.2 保护措施
纸质记录应装订成册，加盖部门印章
电子记录应设置访问权限，防止未授权访问
定期检查记录贮存状况，发现损坏及时修复或复制
建立记录借阅登记制度

5.5 记录的检索
建立记录索引或目录，便于检索
质量部建立《质量记录总清单》（FM-007）
各部门建立本部门记录清单
电子记录应建立数据库或文件夹索引
记录检索应在 5 分钟内完成

5.6 记录的保存期限
	记录类型
	保存期限
	备注

	管理评审记录
	3 年
	

	内部审核记录
	3 年
	

	产品检验记录
	产品寿命期 +1 年
	汽车行业至少 3 年

	过程控制记录
	3 年
	

	设备维护记录
	设备报废后 1 年
	

	培训记录
	员工离职后 1 年
	

	客户投诉记录
	5 年
	

	供应商管理记录
	合作期 +2 年
	



注：法律法规或客户有特殊要求的，按要求执行。
5.7 记录的归档
记录保存满 1 年后，由各部门整理归档
填写《记录归档清单》（FM-008）
移交档案室统一保管
档案室验收后办理交接手续

5.8 记录的借阅
借阅记录需填写《记录借阅登记表》（FM-009）
明确借阅人、借阅日期、归还日期
借阅期限一般不超过 7 天
涉密记录借阅需经部门负责人批准
借阅人应爱护记录，不得涂改、损坏、复制
5.9 记录的处置
5.9.1 到期处置
档案室每年初编制《到期记录清单》（FM-010）
质量部组织评审是否延长保存期
无需延长的，按规定销毁
需延长的，办理延期手续
5.9.2 销毁方式
纸质记录：粉碎或焚烧
电子记录：彻底删除并清空回收站
填写《记录销毁记录表》（FM-011）
销毁人、监销人签字确认

6. 相关文件
	文件编号
	文件名称

	QP-001
	文件控制程序

	QP-003
	内部审核控制程序



7. 相关记录
	记录编号
	记录名称
	保存期限

	FM-007
	质量记录总清单
	长期

	FM-008
	记录归档清单
	3 年

	FM-009
	记录借阅登记表
	1 年

	FM-010
	到期记录清单
	3 年

	FM-011
	记录销毁记录表
	3 年



8. 附录
附录 A：记录管理流程图
记录产生 → 填写 → 收集 → 整理 → 贮存 → 检索 → 归档 → 到期评审 → 销毁/延期
                                              ↓
                                        借阅登记 → 归还
附录 B：记录保存期限一览表
详见 5.6 条款表格

编制：_______________    日期：_______________

审核：_______________    日期：_______________

批准：_______________    日期：_______________
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