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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_265975.htm 一、 记录过程中常见

的问题与对策： 记录是记载过程状态和过程结果的文件，是

质量管理体系文件的一个重要组成部分。所谓过程状态主要

针对产品质量的形成过程和体系的运行过程，而过程结果则

是指体系运行效果和产品满足质量要求的程度。根据记录的

上述特性，记录在组织的质量管理体系中发挥着重要的作用

。 1、在记录过程中常见的问题： （1） 盲：记录的设置、设

计目的、功能不明，不是为管理、改进所用，而是为了应付

检查。（例如：我们在填写质量报表时，本来该真实记录的

而为了应付检查而进行更改） （2） 乱：记录的设置、设计

随意性强，缺乏体系考虑，记录的填写，保管收集混乱，责

任不清。 （3） 散：保存、管理分散，未作统一的规定。 （4

） 松：记录填写、传递、保管不严，日常疏于检查，达不到

要求，无人考核，且丢失和涂改现象严重。 （5） 空：该填

不填，空格很多，缺乏严肃性，法定性。 （6） 错：写错别

字，语言表达不清，填写错误。（例如：豉油 “豉”字写成

了“鼓”字〈错别字〉。） 2 、记录的设计和编制意义： （1

） 记录的充分性和必要性：记录作为基础性和依据性文件，

应尽可能全面地反映产品质量形成的过程和结果以及质量管

理体系的运行状态和结果。为此，组织既要从总体上评价记

录的充分性，力求使原始记录完整，同时又要对每一记录的

必要性进行逐一评审和取舍，要注意并非记录越多越好，正

确的做法是只选择那些必要的原始数据作为记录。 （2） 记



录的真实性和准确性：真实准确的记载质量信息，才能为有

效地运行组织的质量管理体系并实现持续改进提供可靠的依

据，因此，在确定记录的格式和内容的同时，应考虑使用者

填写方便并保证能够在现有条件下准确地获取所需的质量信

息。填写记录应实事求是、严肃认真。 （3） 记录的规范化

和标准化：应尽量采用国际、国内或行业标准，参考先进组

织的成功经验以使记录更加规范化和标准化，在建立质量管

理体系过程中，应当对现行的进行清理，废立多余的记录，

修改不适用的记录，沿用有价值的并增补必需的，应使用适

当的表格或图表格式加以规定，按要求统一编号，使各项活

动的记录更加系统和协调，实现记录的标准化管理。对于同

一种活动的记录格式应当是固定的，不能随意变更，造成混

乱，即使需要修改，也应规定一个统一的时间开始使用新表

格。 3、记录的填写要求和注意事项： （1）记录用笔要求：

记录用笔可以用钢笔、圆珠笔或签字笔，不应用红笔，这些

笔能够 确保记录永不褪色。用笔一定要考虑其字迹的持久性

和可靠性。 （2）记录的原始性：记录要保持现场运作，如

实记录，这就是原始性。原始就是最初的第一手的。原始性

就是当天的运作当天记，当周的活动当周记。做到及时和真

实，不允许添加点滴水分，使记录真实可靠。记录保持其原

始性，不可以重新抄写和复印，更不可以在过程进行完后加

以修饰和装点。 （3）记录的清晰准确：记录是作为阐明质

量管理体系所取得结果或提供体系所完成活动的证据的文件

而策划设置的，即是证据，首先要属实，要做到属实，就要

将过程做到位并运作事实记得正确和清晰，语言和用字都要

规范。不但使自己能看清楚，也能使别人都看清楚。 （4）



笔误的处理：在填写记录出现笔误后，不要在笔误处乱写乱

画，甚至涂成黑色或用修整液加以掩盖，正确的处理笔误的

方法，是在笔误的文字或数据上，用原使用的笔墨画一横线

，再在笔误处的上行间或下行间填上正确的文字和数值。 

（5）空白栏目的填写：有些记录在运作的情况下所有的栏目

无内容可填。怎么处置呢？空白栏目不能不填，其填写的方

法是在空白的适中位置画一横线，表示记录者已经关注到这

一栏目，只是无内容可填，就以一横线代之，如果纵向有几

行均无内容填写，亦可用一斜线代之。 （6）签署要求：记

录中会包含各种类型的签署，有作业后的签署，有认可、审

定、批准等签署，这些签署都是这原则、权限和相互关系的

体现，是记录运作中不可少的组成部分，任何签署都应签署

全名，同时尽可能的清晰易辨，不允许有姓无名或有名无姓

情况存在。 4、记录的管理和控制： （1） 记录的标识：应具

有唯一性标识，为了便于归档和检索，记录应具有分类号和

流水号。标识的内容应包括：记录表格所属的质量管理文件

的编号、版本号、表号、页号、没有标识或不符合标识要求

的记录表格是无效的表格。 （2） 记录的贮存和保管：记录

应当按照档案要求立卷贮存和保管。记录的保管由专人或专

门的主管部门负责，应建立必要的保管制度，保管方式应便

于检索合存取，保管环境应适宜可靠，干燥、通风，并有必

要的架、箱，应做到防潮、防火、防蛀、防止损坏、变质合

丢失。管以及路的保存期限问题，如果外部没有要求的，组

织可针对不同产品的特点合法规要求做出相应规定，如果合

同对记录提出要求，则按照顾客的要求确定保存期限。一般

情况下，记录的保存期限为2年，主要的记录应保存3年，重



要的记录应长期保存。 （3） 记录的检索：一项质量活动往

往涉及到多项记录的内容和表格，为了避免漏项，应当对记

录进行编目，编目具有引导和路径作用，可以便于记录的查

阅和使用，使查阅对该项质量活动的记录能有一个整体的了

解。对于一个项目，合同或是产品实现后过程，可以考虑建

立一个总编目，按产品实现的进度进行排列。对于记录内容

较多，质量活动联系复杂的记录，也可设置分项编目。记录

在归档前经主管部门验收合格后方可进行，如果归档资料不

全，负责归档验收的部门有权拒收。记录中包含了大量有用

的体系运行证据和原始信息，要发挥其作用必须使用其便于

有关部门和员工查找，记录的查阅纳入计算机管理是比较好

的做法，编制电子索引，可以提高检索和查阅的效率。 （4

） 记录的处置：超过规定保存期限的记录，应统一进行处理

，重要的含有保密内容的记录须保留销毁记录。记录必须如

实记载产品质量的形成过程和最终状态，如实反映质量管理

体系过程、过程和活动的运行状况和结果，证实产品满足技

术标准、合同、法规要求以及顾客的期望的程度，反映组织

的质量管理体系是否已得到有效运行，产品、过程和整个体

系的运行是否达到了预期的要求。 二、质量记录报表填写注

意事项： 质量记录用于记载过程状态和过程结果，是企业质

量保证的客观依据，为采取纠正和预防措施提供依据，有利

于产品标识和可追溯性。 质量记录填写有以下事项需要注意

： 1．报表填写必须完整，尽可能详细（可按照“6W2H”的

表述方式进行描述），对所列示的所有内容均要填写清楚，

如不能填写的内容要用斜线（/）划掉，特别是签名栏的填写

，要写全名； 2．记录要求准确清晰，不得潦草，更不得随



便在记录上乱涂乱画，记录背面也一样，特别注意的是要检

查最后填写的清晰度，不清晰者要进行重填； 3．记录不得

随便进行更改，需要更改时正确的做法是先将错误的地方用

一条横线划掉，然后在旁边写上正确的内容，同时在旁边进

行签名，并写上日期。值得注意的是： （1） 如是数字错误

，应将整个数字划掉，不能仅将数字中写错的位数划掉，如

：将9002该为9001时，应为9002而不是9002。 （2） 签名时要

注意写全名，不能仅写一个字或写某主任、某经理、某先生

、某小姐等。 （3） 填写日期时要写全年月日，例如文件的

起草日期为2004年2月1日可写为1/2.04或2004/2/1、2004.2.1等

。 4．不准使用涂改液，也不能使用修正纸等，不准用铅笔

填写，一般不准用红色笔迹填写，尤其是签名； 5．记录报

表的日期和流水号要写全，便于追溯和管理。日期填制要写

全年月日，如2004年2月1日；流水号的填制必须按固定的编

号规则进行，流水号的填写位置在报表的右上角。品证部推

荐的编号格式为：年份/月份/流水号， 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


