记 录 清 单
JL-7.5-08

	序号
	质量记录记录编号、名称、保存期
	管理部门
	备  注

	1. 
	JL-6.2-01质量目标分解及测量方法（3年）
	办公室
	

	2. 
	JL-6.2-02部门目标和指标考评记录（3年）
	办公室
	

	3. 
	JL-6.2-03质量目标完成情况考核表（3年）
	办公室
	

	4. 
	JL-7.2-01年度培训计划（3年）
	办公室
	

	5. 
	JL-7.2-02培训考核记录表（3年）
	办公室
	

	6. 
	JL-7.2-03员工考核记录（3年）
	办公室
	

	7. 
	JL-7.2-05员工档案（3年）
	办公室
	

	8. 
	JL-7.4-01会议记录（3年）
	办公室
	

	9. 
	JL-7.4-02沟通交流记录（3年）
	办公室
	

	10. 
	JL—7.5—01文件收发台帐（长期）
	办公室
	

	11. 
	JL—7.5—02文件更改申请（通知）单（3年）
	办公室
	

	12. 
	JL—7.5—03文件领用审批表（3年）
	办公室
	

	13. 
	JL—7.5—04受控文件清单（3年）
	办公室
	

	14. 
	JL-7.5-05文件处理审批表（3年）
	办公室
	

	15. 
	JL-7.5-06文件借阅复制登记台帐（3年）
	办公室
	

	16. 
	JL-7.5-07文件复制审批表（3年）
	办公室
	

	17. 
	JL-7.5-08记录清单（长期）
	办公室
	

	18. 
	JL-7.5-09外来文件清单（长期）
	办公室
	

	19. 
	JL-8.2-01合同评审表（3年）
	销售部
	

	20. 
	JL-8.2-02顾客口头订单评审表（3年）
	销售部
	

	21. 
	JL-8.2-03合同登记台帐（3年）
	销售部
	

	22. 
	JL-8.4—01采购计划（3年）
	销售部
	

	23. 
	JL-8.4—02进货检验记录（3年）
	销售部
	

	24. 
	JL-8.4—03合格供方名单（3年）
	销售部
	

	25. 
	JL-8.4—04供方调查表（3年）
	销售部
	

	26. 
	JL-8.5-02特殊（    ）过程确认记录（3年）
	销售部
	

	27. 
	JL-8.5-03顾客财产登记台帐（3年）
	
销售部

	

	28. 
	JL-8.7-01不合格报告单（3年）
	销售部
	

	29. 
	JL-8.7-02不合格评审和处置记录（3年）
	销售部
	

	30. 
	JL-8.7-03不合格输出月统计表（3年）
	销售部
	

	31. 
	JL-9.1.2-01顾客满意度调查表（3年）
	销售部
	

	32. 
	JL-9.1.2-02顾客满意度分析报告（3年）
	销售部
	

	33. 
	JL-9.2-01年度内审方案（3年）
	办公室
	

	34. 
	JL-9.2-02内部审核实施计划（3年）
	办公室
	

	35. 
	JL-9.2-03不合格/不符合报告（3年）
	办公室
	

	36. 
	JL-9.2-04内部管理体系审核报告（3年）
	办公室
	

	37. 
	JL-9.2-05首末次会议签到表（3年）
	办公室
	

	38. 
	JL-9.2-06内部审核检查记录表（3年）
	办公室
	

	39. 
	JL-9.3-01管理评审计划（3年）
	办公室
	

	40. 
	JL-9.3-02管理评审通知单（3年）
	办公室
	

	41. 
	JL-9.3-03管理评审会议记录（3年）
	办公室
	

	42. 
	JL-9.3-04管理评审报告（3年）
	办公室
	

	43. 
	
	
	

	44. 
	
	
	

	45. 
	
	
	

	46. 
	
	
	


编制：            审核：              批准：

说明：
本范文内容由汇智认证：https://www.hisiso.com/整理并发布，内容格式仅供参考学习使用，如需转载请标明出处。
更多问题可咨询电话：0532-84688710

