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前  言

本标准是依据GB/T 19001—2016 idt ISO9001:2015《质量管理体系  要求》、GB/T 24001—2016 idt ISO14001:2015《环境管理体系 要求及使用指南》、GB/T 45001—2020idt ISO45001:2018《职业健康安全管理体系 要求》，结合本公司企业标准化、质安健环能、安全生产标准化整合管理体系管理实际制定。

为对本公司工程项目建设、发电运营过程中形成的企业标准化、质安健环能、安全生产标准化管理的记录进行控制，以确保符合规定要求并实现可追溯性，并为企业标准化、质安健环能、安全生产标准化整合管理体系的有效运行提供证据，制定本标准。

本标准为《质量、环境和职业健康安全管理手册》的支持性文件，是企业标准管理体系文件的组成部分。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化办公室归口。

本标准起草部门：标准化办公室

本标准起草人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚  

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准为首次发布
记录管理程序
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）记录的标识、收集、贮存、保护、检索、保存期限及处置等管理要求。

本标准适用于盛源热电发电运营过程中与企业标准化、质安健环能、安全生产标准化整合管理体系运行有关的所有记录的管理，包括有关的外来记录。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 15496-2017     企业标准体系 要求

GB/T 19000-2016     质量管理体系 基础和术语（idt ISO 9000）

GB/T 19001-2016     质量管理体系 要求（idt ISO 9001）

GB/T 24001-2016     环境管理体系 要求及使用指南（idt ISO 14001）

GB/T 45001-2020     职业健康安全管理体系 要求（idt OHSAS 18001）

Q/SYRD 0005-2021    质量、环境和职业健康安全管理手册

Q/SYRD 2012-2021    文件管理程序

Q/SYRD 2039-2021    档案资料综合管理

Q/SYRD 2063-2021    操作票管理

Q/SYRD 2064-2021    工作票管理

术语和定义
本标准采用GB/T 15496-2017、GB/T 19000-2016、GB/T 24001-2016、GB/T 45001-2020和管理手册中的术语、定义和缩略语。

管理职责

资料室负责记录的归口管理；负责归档的各类记录的借阅、贮存和处置；负责对各外委单位须移交的记录接收、整理、归档、保管，并负责利用和处理等管理。

综合事务部负责本公司企业标准化管理等有关记录的控制；负责汇总和公布本公司“统一表式汇总表”；负责指导各部门记录管理工作。
质量安全部负责体系运行管理中产生的记录的控制，负责本公司质安健环能、安全生产标准化管理等有关记录的控制。

设备管理部负责技术管理和设备检修管理过程中产生的有关记录的控制。

运营部负责本公司生产运行过程中产生的有关记录的控制。

采购部负责物资采购、设备、物资、合同的有关记录的控制。

市场营销部负责电力市场营销、服务、供热、供汽等有关记录的控制。

各部门负责各自所辖范围内记录的填写、收集、贮存、保护、检索和处置。

各外委单位提供的记录，由监理单位或相关部门对其进行检查、签署意见后，按要求归档。
管理内容与方法

记录的范围和分类

受本标准控制的管理体系的记录，包括在企业生产经营活动中凡证明产品或服务满足规定要求的程度和证明整合管理体系运行状况的记录，发电运行过程、内部检修和在这些过程中接受的来自顾客、供方等相关方的记录。

受本标准控制的各类记录的媒体形式为纸张、照片、电子文件等。

记录的分类

企业标准化、质安健环能、安全生产标准化、管理体系策划、运行记录；

机组检修、调试、验收过程产生的记录；

锅炉、汽机、电气、热控、化学、燃料、除灰脱硫脱硝等发电运行过程记录；

煤炭储运过程产生的记录；

发电运行值长、操作员运行日志记录等；

发电运行过程整理分析记录；

检验、测量和试验设备检定校准记录；

检验、试验记录；

设备检修管理记录；

检修过程的技术数据分析记录；

环境管理记录；

职业健康安全管理记录；

人力资源管理记录；

策划经营的管理记录；

顾客、供方等相关方有关记录；

物资采购管理记录；

教育培训记录；

其他记录。

记录表式的编制和审批

各部门应根据管理体系要求，编制职责范围内工作所需的记录表式。记录表式的编制要求名称简洁，记录表式应保证记录内容全面、详尽，能够反映问题并具真实性、可验证性。

各职能部门对现行使用的记录表式应确认其有效性、实用性、适用性，所有记录表式均应经过审核、批准后方可使用。

管理体系文件中有要求的记录，其表式随文件一起按《文件管理程序》的要求进行审批。

记录表式的更改按《文件管理程序》规定的文件修改的程序执行。

记录表式更改通知下达后，原更改前的表式作废并停止使用。使用部门要将作废的表格销毁或予以标识并隔离存放，以防非预期使用。

记录的标识

记录均应有编号，其编号方式见附录C。

工作票的编号按《工作票管理》的规定执行，操作票的编号按《操作票管理》的规定执行。

台账等装订成册的记录按册进行编号。

对于在行业内有具体规定的记录按各自行业规定的记录表式执行；对于使用国家有统一编号的记录表式或各类报表等，各部门不再对其编号，只在“统一表式汇总表”（见附录A）中注明名称及使用版本号。

各部门应将本部门归口的记录表式登记在“统一表式汇总表”中，报送综合事务部，由综合事务部负责确定记录类型代码，汇总建立并不定期公布全公司“统一表式汇总表”。 

记录的填写

记录应按规定的表式填写，记录字迹应清晰、内容应真实齐全，不适用的栏目应划上“/”。

凡有审核、批准等要求时，必须经相关人员签名后，该记录方能生效。

记录不得随意涂改，当确实需要更改记录时，可用二条直线划改，正确的内容写在上方，同时签上更改人的姓名及更改日期。涉及重要数据的划改需经主管领导批准。

各类记录采用碳素墨水或蓝黑墨水钢笔、签字笔记录，不得使用铅笔、圆珠笔、红笔、复写纸等。

记录内容可以用计算机填写、打印机打印，但记录原件签名处必须手签，并标注日期。

记录的收集、归档、贮存和保护和处置

各责任部门负责收集所辖范围内形成的记录，相关方提供的记录由相关职能部门负责收集。

各外委单位应按相关规定做好在施工服务过程中产生的记录的收集、整理、保管和移交工作。

监理单位督促、检查各施工单位记录的收集、整理、保管和移交工作。

与管理体系运行有关的需归档的记录的收集、归档、贮存、保护和处置，按《档案资料综合管理》的规定执行。

不需归档的各类记录均由各责任部门分别负责收集、保存和处置。各类记录应由专人保管存放在有防火、防虫、防潮、防遗失条件的场所。保存时需考虑存取方便，进行必要的整理和标识，以便于检索。

各类记录一律不应外借，只可在其保存处查阅。若合同有要求时（或法规有规定时），顾客或其代表、法定管理机构、上级主管部门可在规定期限内查阅有关记录，如需提供复印件时，必须经管理者代表审批。

记录

本标准形成以下记录：
统一表式汇总表

附录

附录 A （资料性附录）统一表式汇总表

附录 B （资料性附录）记录管理流程图

附录 C （规范性附录）记录编码细则

（资料性附录）

统一表式汇总表

统一表式汇总表

表号：2013-01                    部门：                      No：
	大类
	序号
	记录

名称
	记录类型

代码
	表式归口

/提供部门
	记录来源

版本号
	记录来源名称
	表式启

用日期
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（资料性附录）

记录管理流程图
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记录管理流程图

（规范性附录）

记录编码细则

文件资料编码结构

No：部门代码-记录类型代码-专业代码-年度-顺序号

No：ZZZ-XXXX-ZZ-XXXX-XXX

编码含义

上述编码结构共有5组代码组成，其含义如下：

第一组代表部门，由3位文字表示，具体编码见附录表C.1“部门代码编码规则”所示；

第二组代表记录类型，由四位数字组成；记录类型代码由本公司资料室责编码、综合事务部汇总到“统一表式汇总表”中；

9为收容类目代码，一时难以确定的代码均可用“9”来填充，如找不到相应的文件/记录类型可用“9999”替代。但一般不使用，若有必要，则在使用前必须经本公司资料室确认。

第三组代表基本主题检索码，由专业代码（二位）组成，具体编码见附录表C.2“专业代码编码规则”所示；

第四组代表年度；

第五组代表顺序号，由3位数字组成，顺序号由生成该文件的专业按该文件产生的先后顺序从001开始连续编制。

文件资料编码的标识位置和要求

文件资料的编码统一标识在文件材料的右上方，一律采用五号字体，尽量用计算机打印。

编码举例

No：ZAB-0301-AQ-2010-001

即：质量安全部-联系单-安全专业-2010年度-第001号

代表“质量安全部2010年度安全专业产生的第001号联系单”

No：BWH-0302-BZ-2010-001

即：标准化委员会-会纪纪要-标准化-2010年度-第001号

代表“标准化委员会2010年度标准化专业产生的第001号会议纪要”

部门代码编码规则

	序号
	部门名称
	部门编码

	1
	标准化办公室
	BBS

	2
	标准化委员会
	BWH

	3
	质量安全部
	ZAB

	4
	采购部
	CGB

	5
	财务部
	CWB

	6
	综合事务部
	ZHB

	7
	设备管理部
	SGB

	8
	运营部
	YYB

	9
	市场营销部
	YXB

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	

	13
	
	

	14
	
	

	15
	
	

	16
	
	

	17
	
	

	18
	
	

	19
	
	

	20
	
	

	21
	
	

	22
	
	

	23
	
	

	部门编码由本公司资料室统一规定，并根据本公司组织机构的设置而调整补充。


专业代码编码规则

	序号
	专业类型
	专业代码

	1
	土建专业
	TJ

	2
	锅炉专业
	GL

	3
	电气专业
	DQ

	4
	汽机专业
	QJ

	5
	除灰专业
	CH

	6
	脱硫专业
	TL

	7
	热控专业
	RK

	8
	化学专业
	HX

	9
	燃料专业
	RL

	10
	水工专业
	SG

	11
	暖通专业
	NT

	12
	消防
	XF

	13
	物资
	WZ

	14
	质量
	ZL

	15
	安全
	AQ

	16
	标准
	BZ

	17
	体系
	TX

	18
	环保
	HB

	19
	经营
	JY

	20
	综合
	ZH

	21
	其它
	QT

	22
	
	

	23
	
	

	专业代码由公司档案室统一规定。如找不到相应的类别码的可用“AA”替代，如不需分类别的可用“ZH” 替代。若要增加新的专业代码，则在使用前必须经确认。
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