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文件名
	记录控制程序
	编号：CX-MS-011-01

	颁发部门
	质量管理部
	分发部门
	行政人事部、质量管理部、中试生产部、研发部、物控部、市场部

	制定人：                年  月  日   
	审核人：                年  月  日   
	受控/非受控：

	批准人：                年  月  日
	生效日期：              年  月  日
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目  的:对记录进行管理，为证明产品符合规定要求和质量管理体系有效运行提供证据。                                
责任人：
 各部门负责与本部门质量活动有关的记录的设计、收集、传递和归档。

 管理者代表负责审批记录的销毁。

范  围:本程序适用于本公司与产品质量和质量管理体系运行有关的（包括来自供方）记录的控制。
内  容：

 记录表格的控制

记录表格的设计、审批、发放和更改应与相关文件同步进行。

 记录标识

记录按照《文件编制作业规程》进行分类标识和编目，以便于存取和检索。
质量管理部建立与本公司质量管理体系涉及的质量活动有关的（记录）表格目录。

 记录的形成和传递

各部门和岗位按相关的质量管理体系文件的要求将质量活动的结果形成记录并正确传递。
记录的填写应认真、及时和准确。保证字迹清晰、内容齐全。

记录填写的内容需更正时，由更正人划改，并签字或盖章，严禁涂改。
 保管和归档

记录保存时应专人保管，注意防潮、防虫，以防止记录的丢失和损坏。
记录由各归口部门归档，并填写《文件管理台帐》。 

保存期

a）记录：保存至产品有效期后一年。

b）法规有要求时，执行法规要求。

借阅和复制

对已经归档的记录，需要查阅或复制时，应办理手续，填写《文件借阅记录》。顾客要求查阅本公司记录时，由管理者代表做出安排。

 处置

记录超过保存期时，需要销毁时，执行《文件控制程序》中有关文件销毁的规定。

相关文件

《文件控制程序》

《文件编制作业规程》

记录 

表格目录

归档登记表

文件借阅记录
