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16.116.116.116.1总则总则总则总则

记录是管理体系运行结果和记载检测数据、结果的证实性文件，也是公司各项质量与技术活

动的信息源，须收集完整。公司应建立适合于自身实际情况并符合现行规章的记录制度，从记录

的编著、填写、更改、识别、收集、索引、存档、维护和清理等方面进行控制，保证安全并注意

保密，以证实管理体系运行的状况和检测工作的所有结果。记录的管理应按照《记录控制程序》

和《档案管理程序》规定执行。

16.216.216.216.2职责职责职责职责

16.216.216.216.2.1.1.1.1质量负责人负责管理记录的控制管理。

16.216.216.216.2....2222技术负责人负责技术记录的控制管理。

16.316.316.316.3要求要求要求要求

16.316.316.316.3.1.1.1.1记录包括管理记录和技术记录，管理记录是指公司管理体系活动中所产生的记录，包括内

部审核、管理评审、纠正措施记录、预防措施记录、申诉和投诉记录、人员培训考核记录等。技

术记录是进行检测活动的记录，包括抽样记录、检测原始记录等。

16.316.316.316.3....2222技术记录应尽可能包含足够的信息，以便识别不确定度的影响因素，并保证该检测在尽可

能接近原始条件的情况下能够复现。

16.316.316.316.3....3333检测人员工作时应及时填写检测记录，所有观测到的原始现象和数据均应记录，记录应作

到字迹工整、清晰明了、真实准确。

16.3.16.3.16.3.16.3.4444校核人员负责对技术记录上记载的原始现象、数据及经过计算、转换、判断得出的数据和

结果给予认真系统地校核，专业审核人负责审核。

16.3.16.3.16.3.16.3.5555记录应包括参与抽样、样品准备、检测人员、结果校核及审核人员的签名。

16.3.16.3.16.3.16.3.6666当记录填写错误时，原记录人负责更改。更改时应在原错误的记录上划一横杠，再在就近

的位置填写正确的内容，并加盖更改人的印章或签字。对电子存储的记录也应采取措施，以避免

原始记录的丢失或改动。

16.16.16.16.3333....7777记录由档案管理员按保管期限妥善保存，并做到存取方便、防止损坏、变质和丢失。

16.16.16.16.3333....8888记录的保密按《保密和保护所有权程序》规定执行。

16.16.16.16.3333....9999以电子形式存储的记录应定期做备份，以防止遭受未经授权者的侵入或修改。以电子形式

存储的记录的管理按《计算机及自动化设备管理程序》规定执行。
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16.16.16.16.4444相关文件相关文件相关文件相关文件

16.16.16.16.4444.1.1.1.1《计算机及自动化设备管理程序》 XHYJ2-16-F

16.16.16.16.4444....2222《记录控制程序》 XHYJ2-25-F

16.16.16.16.4444....3333《档案管理程序》 XHYJ2-26-F

16.16.16.16.4444....4444《保密和保护所有权程序》 XHYJ2-30-F

〇
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