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1  目的
为证明知识产权管理体系有效运行提供证据，为知识产权管理体系的可追溯性以及采用纠正、预防措施提供客观依据。

2  范围
本程序适用于知识产权管理体系运行过程中记录的控制。来自供方的管理记录也应按本程序中的有关条款执行。以下简称记录控制。

3  职责
3.1 前沿技术研究院为监督、管理各部门的知识产权记录控制情况的主管部门。
3.2 各有关部门、项目组负责收集、整理、保管本部门的知识产权记录。

4  过程及其控制措施
4.1 记录的内容
记录应保持清晰，记录的内容应是有用、有效的信息，能反映过程控制和知识产权管理控制的实际情况，应避免没有实际意义的、流于形式的记录。采用电子文档的记录，记录人应交相关责任人确认。记录只能更正，不能更改。

4.2 记录的标识
记录按适宜的方法进行标识，确保易于识别和检索。

4.3 记录的贮存和保护
记录由文件规定的保存责任部门负责保存。须交前沿技术研究院归档保存的记录按规定执行。
4.3.1 各部门的资料员必须把所有记录分类，依日期顺序整理好，存放于通风、干燥的地方，所有的记录应保持清洁，字迹清晰。
4.3.2 前沿技术研究院负责编制《知识产权记录文件清单》将公司知识产权管理体系运行有关的记录汇总，包括名称、编号、保存部门、保存期限等内容，交管理者代表审核，总经理批准。各部门按《知识产权记录文件清单》中的有关规定保存记录。
4.3.3 记录的保存时间应满足体系需要，如无特殊要求则保存期限一般为3年。
4.3.4 前沿技术研究院要定期检查各部门知识产权记录的使用、管理情况。
4.3.5各有关部门对在保存期限内的记录应采取必要措施确保记录的安全、完好和保密，防止记录的损坏和丢失。在保存期限内破损的记录应及时进行修复。

4.4记录的检索和借阅
公司员工可按公司/部门规定的有关手续检索和借阅与工作有关的存档记录。
存档记录除按合同要求向顾客提供查阅和供审核外，一般不向外提供。

4.5 记录的处置
超出保存期限的记录各有关部门自行处理和销毁。保密记录的销毁按公司相关规定执行。

4.6 电子记录的控制
以电子形式生成的记录，其保存和归档按《电子文档管理规定》的有关规定执行。
