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1．目的
本程序规定了知识产权管理体系有关记录的标识、收集、编目、查阅、归档、贮存、保管和处理的控制要求。
2．适用范围
适用于本公司知识产权管理体系运行过程中所有记录的控制。
3．职责
3.1 质量和安环部负责本程序的组织实施和归口管理；负责管理体系记录表格的编号管理。
3.2 各部门负责各自相关的知识产权管理体系运行所需记录的编制（修改）、收集、管理，编目和归档。
3.3 综合管理部负责年终全公司记录的归档管理。
3.4 相关记录由责任部门有关人员填写、上报、分类、整理和保管，各部门负责人对本部门记录的完整性、正确性负责。
4．工作程序
4.1主要受控记录种类
受控记录主要包括但不限于：   
（1）供方的知识产权记录，如供方提供的、检测报告、认证证书等；
（2）知识产权管理体系运行的记录，如管理评审记录、知识产权内部审核记录等；

4.2 记录控制管理
知识产权管理体系记录与质量、环境、职业健康安全记录同一套系统管理，其编制、审批、编号、使用、收集、归档保存和处理程序同RXQEHS-PD02《记录控制程序》。

5．相关文件
《知识产权体系文件控制程序》《记录控制程序》

《文件归档管理办法》
6．记录
《管理体系记录清单》《文件发放/回收登记表》
《文件制（修）订、作废申请表》

