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1  目的
为规范记录的管理，客观、真实、准确地反映质量管理体系的有效性，为过程的可追溯性以及采取改进、纠正和预防措施提供依据，特制定本程序。
本程序规定了记录的范围、编制、标识、保存期限、填写、传递、收集、利用、编目、归档、保存、借阅及处置等活动的管理要求以及控制内容。
2  范围
本控制程序适用于质量管理体系运行有关的所有记录的管理与控制的全过程。
3  术语
3.1 文件：信息及其载体。
3.2 记录：阐明所取得的结果或提供所完成活动的证据的文件。
3.3 有效性：完成策划的活动并得到策划结果的程度。
3.4可追溯性：追溯客体的历史、应用情况或所处位置的能力。
4  职责 
4.1督导审计部是本学校记录的归口管理部门。负责学校质量管理过程涉及的记录的控制和管理，负责对记录的统一、协调和监督检查。 
4.2 各二级学院、各职能部门负责相关记录的编制、填写、收集、保存、归档、移交以及处理等。
4.3 记录的填写人员应及时、认真填写记录，并对记录的每个数据、文字的真实性、准确性负责，并防止损坏和遗失。
5  工作程序
5.1 记录的形式和分类
5.1记录的形式
可以是书面、照片、光盘、录音（像）或电子媒体等形式。
5.1.2记录的分类
5.1.2.1目标管理记录。
5.1.2.2 资源管理记录。
5.1.2.3 过程管理记录。
5.1.2.4 监控与改进记录。
5.1.2.5 其他。
5.2 记录的编号
5.2.1  督导审计部负责统一策划学校的记录的编号格式。负责落实、监督和管理各二级学院、各职能部门按要求进行编号的情况。
5.2.2  记录以其唯一性作为其标识，编号组成：JL + 部门代码 + 序列号。
5.2.3  记录的编号一律在表格页眉的右上角。
5.2.4  各二级学院、各职能部门要建立现行有效的部门《记录清单》，并在督导审计部统一备案，形成记录清单汇总。清单中包括记录名称、编号、归口部门、保存期限等。
5.3 记录的编制
5.3.1 各二级学院、各职能部门按体系策划的输出、过程管理的输出以及记录控制范围，结合本单位运行实际，识别并编制出本单位质量管理体系运行所需的记录。
5.3.2 记录要按《记录控制程序》的要求执行，其他记录样式及内容根据各使用单位实际情况确定。
5.3.3 按照过程管理和控制的实际要求，明确记录的编制人或审核人或批准人及日期。
5.4记录的保存期限
[bookmark: _Toc2267][bookmark: _Toc20122][bookmark: _Toc24640]5.4.1归口管理的记录，由归口部门根据记录的重要性，使用价值，追溯性要求，确定记录的保存期限。如，根据《关于课程设计的管理规定》的要求，课程设计资料保存期为五年。
5.4.2 上级有关规定或相关方的有关要求，按其规定和要求的时间保存。
5.5  记录的填写要求
5.5.1  记录应由归口部门相关负责人员按规定要求填写，记录应准确，适时有效。
5.5.2  填写记录的要求
5.5.2.1字迹清晰、内容完整、时间明确。
5.5.2.2凡需审批的记录均应完成全部程序，并签名、注明日期，确保记录的完整性和有效性。
5.5.2.3应填写的项目不能空白，未发生的项目应在该栏内划“—”或“/ ”。
5.5.2.4记录一般不允许更改，确属误填，由原填写人划改，并签字或盖章，注明日期。
5.5.2.5 不得漏盖有关印鉴、章。
5.6记录的传递、收集和归档
5.6.1 记录的传递、上报，必须按规定的传递路线、范围及要求执行，确保使用记录的个人和单位能够及时获得填写有效的记录。
5.6.2 记录由各归口部门自行收集、整理和按规定的期限归档保存。
5.7记录的利用
各二级学院、各职能部门对收集汇总、填写有效的记录，要进行有效利用。适用时，记录统计分析人员应根据记录信息进行趋势描绘、问题分析，并制定纠正和预防措施。
5.8记录的保存与保护
5.8.1  记录的归口部门应做到记录编目清晰、分门别类、整齐美观、易于检索、保存完好。
5.8.2  记录的保存地点应有防火、防盗、防蛀、防潮等措施。
5.8.3  归档的记录，要便于检索和借阅。
5.8.4  采用光盘、录像带等介质保存的记录，应注意防潮、防压、防磁，以免内容丢失或变质。必要时，可复印备份。
5.8.5归口部门贮存的记录，应设专人负责，并有防止丢失损坏的保护措施。
5.8.6 需要归档的记录，应当根据有关档案法律法规以及《沈阳工学院档案管理规定》，及时收集齐全、整理归档。
5.9记录的借阅
5.9.1当需查阅有关记录时，须办理借阅手续后方可借阅。并填写《文件借阅、复印、领用申请表》，登记时要规定借阅期限，按期归还。
5.9.2有关保密的记录，则按相关保密规定履行必要程序，仅供限定的特许人员进行查阅。
5.9.3当需复印记录时，由需求部门提出申请，并按要求填写《文件借阅、复印、领用申请表》，经记录归口部门领导审批后，方可办理复印。
[bookmark: _GoBack]5.9.3.1内部需要时，由归口部门负责人批准；
5.9.3.2对外部提供时，由归口部门主管领导批准，重大事宜由督导审计部批准。
5.10记录的处置
超过保存期需作废销毁的记录，经归口部门主管领导批准后，由记录保管人员按 《文件控制程序》及其他相关规定及时销毁过期记录。
6  支持性文件
    无
7  相关记录
7.1 记录清单
编号：SYGXY/JL-07-05
保存期限：2年    
保存地点：督导审计部
7.2文件（记录）销毁申请表
编号：SYGXY/JL-07-04
保存期限：长期    
保存地点：督导审计部
7.3文件借阅、复印、领用申请表
编号：SYGXY/JL-07-03
保存期限：2年    
保存地点：督导审计部
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