档案资料目录
序号

类  别
编  号
文 件 名 称
保存时间
保存部门
备注

1
基础技术文件



技术科


1.1


型材、配件、附助材料的

国家标准和行业标准
永久
技术科


1.2


产品国家标准或行业标准
永久
技术科


1.3


企业内控质量标准
永久
技术科


1.4


国家或省标准设计图集
永久
技术科


1.5


本企业产品图集
永久
技术科


1.6


安装维护使用说明书
永久
技术科


1.7


产品合格证书
永久
技术科
分合同号及工程名称

1.8


原材料、配件、辅助材料

质保书和自检报告
永久
技术科


1.9


产品质量保证文件
永久
技术科


1.10


型材入库检验规范
永久
技术科





产品图库

技术科







技术科







技术科







技术科







技术科


2
工艺管理



技术科


2.1


工艺管理制度
永久
技术科


2.2


工艺规程（工序卡）
永久
技术科


2.3


工艺流程图
永久
技术科


2.4


工艺守则
永久
技术科


档案资料目录
序号

类  别
编  号
文 件 名 称
保存时间
保存部门
备注

3
技术进步






3.1


技术进步规划
10年
厂办


3.2


计算机软件及其它
永久
微机室


3.3


其它文件




























4
质量管理



质量科或技术科


4.1


质量管理机构网络图
永久
质量科或技术科


4.2


质量管理机构任命文件及质量管理机构网络
永久
质量科或技术科


4.3


质量责任制发布文件及质量责任制
永久
质量科或技术科


4.4


质量管理制度发布文件及质量管理制度
永久
质量科或技术科


4.5


质量方针和目标
永久
质量科或技术科


4.6


工序检验记录
5年
质量科或技术科


4.7


产品入库记录
10年
质量科或技术科


4.8


半成品检验记录
5年
质量科或技术科


4.9


产品信息记录
10年
质量科或技术科


4.10


质量奖惩记录
3年
质量科或技术科


4.11


售后服务记录
5年
质量科或技术科


4.12


质量教育培训考试成绩
5年
质量科


4.13


上岗证存根
10年
劳资科


档案资料目录
序号

类  别
编  号
文 件 名 称
保存时间
保存部门
备注

5.1


设备管理制度
永久
设备科


5.2


设备台帐
永久
设备科


5.3


设备档案
永久
设备科


5.4


设备运行记录
10年
设备科


5.5


设备操作人员岗位责任制
永久
设备科


5.6


设备操作规程
永久
设备科


5.7







5.8







5.9







5.10







5.11































































































