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1、 目的
为规定公司知识产权管理体系中记录的管理方法，包括标识、确认、收集、索引、存取和保存期限，确保知识产权管理体系的记录控制有效，特制订本程序。
2、 范围
适用于本公司知识产权管理体系的所有文件中所规定的记录，包括顾客、供应商、服务机构及其他相关方提供的记录。
3、 职责
3.1 各相关部门：本部门使用表单的制定，并负责本部门产生的记录（含外来记录）的收集、汇总、整理、编目、装订和保存期内的保管，以及过期记录的自行处理；
3.2综合管理办公室：负责公司知识产权管理体系表单、记录的编号、登记、回收和发行，以及过期记录的定期销毁；
4、工作程序
   4.1 表单的制定和修改：
   4.1.1 各部门应依据程序文件、作业标准指导文件所叙述的方法、要求或指示执行编制记录所需的表单；表单必须清楚标明名称，且应覆盖知识产权管理体系的所有规定过程及所有活动；
   4.1.2 各部门领导应确实审查所需表单的编制及其适宜性与完整性；
   4.1.3 所需新表单的制定，均需经由部门领导确认无误后，方可提交综合管理办公室进行编号和登记后发行。
   4.1.4 表单修改时，由相关部门领导确认无误后，提交综合管理办公室登记后，回收旧版、发行新版。
   4.2 表单的登记、发行：
   4.2.1 各部门将编制的表单，经部门领导审批后，送交综合管理办公室；
   4.2.2综合管理办公室依据《文件控制程序》的相关要求对表单实施编号和发行； 
   4.2.3综合管理办公室编制《表单一览表》对表单和记录进行管理，若有更改，应在一年内对外公布一次，以便各部门查阅和检查所用表单是否为最新版本；
   4.2.4 表单的版本控制：当表单只作格式上的调整，其记录内容的要求没有发生变化或增减时，不作改版处理，此时可由综合管理办公室直接更换即可，如果表单中的重要栏目和追溯栏目发生改变或增减时，必须改版，且应按照《文件控制程序》的文件变更规定执行变更。
   4.3 记录填写要求：
   4.3.1 各部门根据工作需要填写相应的表单，以形成相关的记录；
   4.3.2 记录要求：
   4.3.2.1 记录应字迹清晰，易于辨认，对于表格中重要的和追溯性的栏目（如合同号、日期等），填写时不准遗漏；
   4.3.2.2 记录因书写错误修改时， 可用双横线将错误内容划掉，重新书写正确内容，对于重要的和具有追溯性字段的修改，修改者应在旁边签名并注明日期；记录修改时不能使用涂改液，不能将错误内容涂改得看不清楚，日期填写格式为： 年 月  日；
   4.3.2.3 记录中不需要填写的项目可用“/”划掉。
   4.4 记录的确认、收集、整理、编目、装订：
   4.4.1 记录填写完毕后，必要时由填写人的直接上级确认记录的完整性和真实性；
   4.4.2 具体有关各项记录的审批权责根据记录本身的特性而定；
   4.4.3 各部门负责对本部门产生的记录进行收集、整理、编目、装订；
   4.4.4 记录一般以时间先后的顺序，根据实际情况按相应的时间期限（周、月、季、年）收集，以记录名称或编码分类标识（记录名称、保存期限等），编目、装订成册进行归档保存。跟随文件资料的记录表单（如合同评审单）等，随文件资料一起归档，不单独装订成册。
   4.5 记录归档、存储和保管：
   4.5.1 各部门负责将本部门装订成册的记录归档保存；
   4.5.2 记录保管场所应避免潮湿、需防止记录变质、损坏和丢失；
   4.5.3 记录保存的方式可以是多元化的，如电子记录、扫描存档等。
   4.6 记录查询、借阅：
   4.6.1 因工作需要查询记录时不得损坏、涂改记录，应保证记录的完整性和真实性；
   4.6.2 记录借阅原则：须在持有部门现场借阅记录，若需复印应先征得记录保管责任人的同意；
   4.7 记录保存期限：
   4:7.1 顾客要求记录的保存期限：客户重要记录保存按照客户要求的期限执行；
   4.7.2 其他纸质文件的保存期限默认为五年；
   4.7.3 电子记录的保存期限默认为无限期。
   4.8 记录的销毁：超过保存期限的记录，按照《文件控制程序》中对于失效文件的相关要求进行作业；
   5、相关的程序文件：
《文件控制程序》
6、相关的记录文件：
《表单一览表》


