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1． 目的
提供产品符合要求和质量管理体系运行有效的证据，做好质量记录的标识、贮存、保护、检索和保留及处置的规定，使其处于受控状态。

2． 适用范围

         体系形成的所有记录。 

3． 职责

3.1文控中心负责对公司各类记录的表格样式进行编号并受控备案,并监督各部门按表样进行使用及记录的管理情况。

3.2 文控中心负责本公司管理评审记录的收集、归档、储存、保管和处理等工作。

3.3 各部门资料管理员负责对本部门的记录进行整理、归档、储存、保管和处理等工作。

3.4 各部门资料管理员负责作好本部门的管理体系运行记录，并进行有效受控和传递。

4． 程序
4.1质量记录的分类

4.1.1质量管理体系运行记录

·内部质量审核记录

         ·管理评审记录

·各类人员培训考核记录

·为顾客服务活动记录

4.1.2生产活动记录

·各种检验和试验记录

·评审记录

·过程监控和测量记录

·纠正和预防措施记录

4.1.3技术及工艺控制执行记录

     ·工艺规程执行记录

     ·技术文件的管理发放记录

     ·工装、设备的检定记录

     ·维修保养记录

     ·计量检定记录

     ·工程更改通知单

4.1.4 其它记录

     ·顾客识别与产品评审记录

     ·供方质量保证能力考核记录

     ·来自供方的各项记录

4.2质量记录的制定和更改
      4.2.1使用部门需要新增表格时，应由使用人制定表格形式，经部门经理确认后，提交文控室进行表格编号受控。编号规则按《文件编写和编号规则》执行。

      4.2.2使用部门需修改质量记录时，由使用人填写“文件/记录更改申请单”提出修改意见及修改理由经部门经理确认，文控室更新后，进行受控发行使用。

      4.2.3文控室根据新增或修改质量记录，更新“质量记录一览表”，分发至相关部门。

4.3质量记录的要求
4.3.1质量记录必须及时、内容真实、齐全，不得使用铅笔填写，不得随意涂改。万一误笔，应在错误处划1~2道斜杆，在旁边写上真实数据或内容，并在该处签字及日期，以示负责，且审签手续齐全。

4.3.2使用数量较多的质量记录，由使用部门申请印刷使用。

4.3.3记录的空白表单样式由体系部文控中心统一编号，在使用过程中如需对文件表单进行修改，应填写《文件更改申请单》，连同更改后的表单格式一起交到体系部文控中心备案。

4.3.4各部门资料管理人员应及时收集并汇总本部门的各类记录，以方便查阅。
4.4质量记录归档保管
4.4.1当生产完成后，凡属应该归档的质量记录，由各部门自行妥善保管。

4.4.2所有质量记录由使用部门依序自行存放于通风地方，并保存良好，不得随意损坏或丢失。

4.4.3所有质量记录统一用文件盒、文件夹或文件袋分类存放，并写上质量记录名称以区别不同类别质量记录，便于查阅。

4.3.2各类质量记录保存期限，按“质量记录一览表”上规定时间存放。管理评审记录保5年，内审记录保存3年，以便追溯。

4.5质量记录的销毁处理
当质量记录超过保存期或其他特殊原因要销毁时，由负责人员提出“文件/记录销毁申请单”，经部门经理确认后，执行销毁。

5． 相关文件
  《文件编写编号规则》         CJ-QP423-01
质量记录
文件更改申请单               DC/BG-003
文件/记录销毁申请单          DC/BG-013
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
云鲸智能科技（东莞）有限公司内部文件, 非经书面准许, 不得以任何形式复制及对外发行

[image: image1.png]