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1 目的与范围：

1.1 目的

为规范本机构认证记录的管理活动，确保记录的真实性、准确性、完整性、

可追溯性与安全性 ，满足《质量管理体系认证规则》及本机构所编制的其他管

理体系认证规则（如：环境管理体系认证规则、职业健康安全管理体系认证规则、

企业诚信管理体系认证规则等）的要求(以下简称“规则”)及相关法律法规的规

定，特制定本制度。

1.2 适用范围：

本制度适用于认证活动中形成的所有记录的管理，包括但不限于：

·认证申请书

·认证合同

·审核计划

·现场审核记录

·不符合项报告及整改材料

·审核报告

·认证决定文件

·监督审核与再认证记录

1.3 定义与术语

认证记录：在认证全过程中形成的，能够证明认证活动符合性、有效性的文

件、数据、图像及其他形式的信息载体。

电子记录：以数字化形式创建、存储、处理的记录。

不可编辑格式：指电子文档生成后无法被修改的格式(如 PDF/A、OFD 等)

证书有效期：自认证决定之日起至证书到期之日止的周期(通常为 3年)。

1.4 依据要求

1.4.1《质量管理体系认证规则要求》及本机构制定的其他体系认证规则；

1.4.2 GB/T 27021.1-2017《合格评定 管理体系审核认证机构要求》；

1.4.3 GB/T 18894-2016《电子文件归档与电子档案管理规范》；

1.4.4 本机构的《管理手册》、《程序文件》。
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2.职责管理

2.1 最高管理层

a）负责本制度的批准、发布与修订；

b）确保配备必要的资源(人员、设备、存储空间等)。

2.2 技术部

a）负责制度的制定、宣贯、监督与修订；

b）定期组织记录的合规性检查，

2.3 审核部

a) 确保审核过程记录的完整、准确;

b) 按时提交认证活动记录至综合部归档。

2.4 综合部

a) 记录的接收、登记、分类、编码、存储、借阅与销毁；

b) 确保记录物理及电子环境的安全；

c) 负责 ERP 管理系统的管理；

d) 确保电子存储环境安全(备份、加密、防篡改)。

2.5 全体员工

a) 按要求生成、提交、保护记录；

b) 不得伪造、篡改、损毁记录。

3 记录的范围与类型

阶段 记录类型 主要内容 形式

申请受理 申请书及附件
客户基本信息、范围声明、

合同等
纸质+电子

评审阶段 评审报告 资料完整性、符合性判断 电子

审核准备 审核计划 日程、人员、任务分配 电子

现场审核
审核检查表

审核证据、发现，归档档

案

纸质（签字）

+电子

不符合项报告 不符合描述、整改要求 电子+纸质

认证决定 认证决定报告 结论、建议、认证范围
电子+纸质

（签批）

证书管理 证书发放记录
证书编号、范围、有效期、

客户签收
电子

监督审核 监督审核报告 体系保持情况、证书持续 电子+资质
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阶段 记录类型 主要内容 形式

有效性

再认证 再认证报告 全面评估结论 电子+纸质

暂停/撤销 暂停/撤销通（告）知书 原因、依据、生效日期 电子+纸质

投诉申诉
投诉申诉登记表及处理

报告

申诉内容、调查过程、处

理结果
纸质+电子

内部管理 管理评审记录 体系运行情况、改进决策 电子

4 记录的形成与收集

4.1 记录生成要求

真实性：如实反映认证活动实际情况；

准确性：内容清晰、数据无误、关键信息完整；

及时性：活动结束后根据机构要求在指定工作日内完成记录整理并提交；

规范性：使用机构统一模板。

4.2 签字的书面记录处理

需相关人员签字(如审核员、认证决定委员、客户代表)的记录：

a) 应将原件扫描为不可编辑的电子文档(如 PDF/A)；

b) 电子文档上传至机构 ERP 系统，纸质原件移交机构综合部放档案室保存。

5 记录的存储与保管

5.1 保存形式

a) 电子记录：ERP 系统专用服务器及离线备份，采用不可编辑格式（PDF/A，

OFD）并加密存储；

b) 纸质原件：由综合部负责对项目档案分类编号、装入档案盒，放入档案

室档案柜保存；

c) 音视频记录（适用时）：标注时间、地点、参与人员，独立存至移动硬

盘保存。

5.2 保存期限

a) 认证证书有效期内的所有记录保存期限要多于该证书有效期至少 1年；

b) 涉及投诉、申诉、法律纠纷记录，保存至事件关闭后 5年；

c) 管理评审、内部审核记录保存期不少于 6年；

d) 员工培训记录保存期限不少于 3年；
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e) 认证记录归档留存期限为认证证书有效期届满之日起 2年以上，或被注

销、撤销之日起 2年以上。

5.3 存储环境安全

物理环境：档案室常锁，由综合部负责管理，室内配置温湿度计控制室内温

度、湿度，避免档案受潮、发霉、损坏。

电子环境：进行访问权限控制(最小授权原则)；每日增量备份，每周全量备

份。

6 电子记录管理规范

6.1 电子文档格式要求

所有电子记录保存格式必须为不可编辑格式，包括但不限于：PDF/A、OFD、

数字签名封装的 XML，禁止使用可编辑格式(如 DOC,XLS)存档。

6.2 电子签名有效性

需签批的电子记录采用可靠电子签名，应符合《电子签名法》要求，签名由

签署人专控，签署后任何改动可被侦测。

6.3 电子记录管理

机构 ERP 系统需具备以下功能：

a) 自动转换不可编辑格式；

b) 时间戳服务；

c) 操作留痕(何人、何时、何事)；

d) 完整性校验。

7 记录的查阅与借阅

7.1 内部查阅

a) 填写《记录查阅申请表》，经部门负责人审批；

b) 仅限于工作所需，不得复制、外传敏感信息。

7.2 外部机构调阅

a) 仅限监管机构(CNCA、CNAS)、司法部门依法调取；

b) 须持正式公函，经最高管理者批准后提供复印件。

7.3 客户申请查阅
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a) 客户可申请查阅自身认证记录；

b) 填写《客户记录查阅申请表》，经综合部审核，由总经理批准后提供。

8 记录的销毁

8.1 销毁审批

综合部档案管理人员提出销毁清单 → 审核部审核 → 总经理批准。

8.2 销毁方式

a) 纸质记录：碎纸机粉碎或焚烧；

b) 电子记录：进行物理覆盖、硬盘格式化；

c) 音视频记录：彻底删除、存储硬盘格式化。

8.3 销毁记录

8.3.1 填写《记录销毁登记表》，包括：

a) 记录名称、编号、数量；

b) 销毁日期、方式、参与人；

c) 审批人签字；

8.3.2 销毁记录永久保存。

9 监督与改进

9.1 内部审核

每年一次检查记录管理的合规性。

9.2 管理评审

汇报记录管理问题及改进建议。

9.3 不符合项处理

发现记录缺失、损毁、失真时：

a) 开具《不符合报告》

b) 追溯原因，制定纠正措施，

c) 报审核部跟踪验证。

10 罚则

10.1 篡改、伪造记录：涉事员工解除劳动合同，涉嫌犯罪的移交司法机关；

10.2 未按时归档：责任人通报批评，扣减绩效，泄露客户信息；

10.3 按《保密协议》承担赔偿责任。
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11 附则

11.1 生效与修订

a) 本制度自发布之日起生效.

b) 每 2 年评审一次，必要时修订。

11.2 解释权

本制度最终解释权由本机构综合部负责。


