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检验检测机构技术档案管理规范
[bookmark: _Toc140586541][bookmark: _Toc26541][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc144820004][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc140591453][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc144387993][bookmark: _Toc24884218]范围
[bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233334]本文件界定了检验检测机构技术档案的术语和定义，规定了技术档案管理的基本要求、档案归档、档案整理、档案保管与鉴定、档案借阅、评价与改进的内容。
本文件适用于检验检测机构对技术档案的管理。
[bookmark: _Toc140591454][bookmark: _Toc1700][bookmark: _Toc144387994][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc140586542][bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc144820005]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；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 18894　电子文件归档与电子档案管理规范
DA/T 12　全宗卷规范
DA/T 38　电子文件归档光盘技术要求和应用规范
RB/T 214　检验检测机构资质认定能力评价　检验检测机构通用要求
[bookmark: _Toc12446][bookmark: _Toc144820006][bookmark: _Toc140591455][bookmark: _Toc144387995][bookmark: _Toc97192966][bookmark: _Toc140586543]术语和定义
[bookmark: _Toc26986532][bookmark: _Toc140586544]下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc112147435][bookmark: _Toc112147402]
检验检测机构技术档案technical archives of inspection and testing institutions
检验检测机构在生产经营过程中形成的具有证明、查考和利用价值并归档保存的文件材料。
[bookmark: _Toc3652]基本要求
档案管理应符合RB/T 214和DA/T 12的要求。
应设置相对独立的档案管理区（档案库房），并配备防护设备和采取管理措施维护档案的完整与安全。
应有经过培训的档案管理人员，负责技术档案的集中统一管理，并对档案中记载的信息负有保密责任。
应分类整理档案材料，并确保其真实有效、完整、安全、可用。
档案归档
归档范围
包括直接记载和反映检验检测工作和活动产生的文件、记录和数据等，详见附录A。
归档要求
需从真实性、准确性、规范性、系统性、完整性、安全性、有效性、可用性等方面确保检验检测档案管理的质量。
归档的纸质档案材料应当数据准确、图样清晰、标识完整、手续完备。
归档的电子档案（含电子数据）应按照GB/T 18894、DA/T 38有关规定执行。
归档的电子档案应当和纸质档案保持一致，并与相关联的纸质档案建立检索关系。
归档时间
可根据实际情况和工作需要，定期汇总整理档案，宜以每月、每季度或每半年为周期，最长不超过1年。
归档份数
纸质文件归档1份，重要的、利用频繁的和有专门需要的可适当增加份数。
电子文件可采用在线或离线方式归档，至少储存备份2套。
归档清单
所有归档材料收集、整理完毕后，由档案管理人员填写文件材料归档移交清单（见附录B），经质量负责人审核验收、清点无误后入库存档。
档案整理
基本要求
应遵循档案材料的形成规律，保持卷内档案材料的有机联系和案卷成套系统。
根据不同内容性质选择“年度—问题”“年度—区域—项目”“年度—行业—机构—项目”进行组卷。
跨年度的文件材料在文件办结年度归档。
卷内排序
按产生时间或重要程度排序，具体排序如下：
文字在前、图样在后；
正文在前，附件在后；
正本在前，定稿（包括重要文件的历次修改稿）在后；
不同文字的文本，无特殊规定的，汉文文本在前，少数民族文字文本在后；
中文文本在前，外文文本在后。
检验检测数据类文件材料按“项目—时间”或“时间—项目”排序。
卷内文件材料应按排列顺序，并依次编写件号及页号，编写要求如下：
装订的案卷卷内文件材料均在有效书写内容页面的右下角编写页号；
双面书写的文件材料，正面在右下角、背面在左下角编号，页号均从1开始；
不装订的案卷，以件为单位编写页号，已有页号的文件可不再重新编写页号，应逐件在每份文件的首页上方空白处加盖档号章。
目录
每个案卷应编写案卷目录、卷内目录，并填写卷内备考表，且均不编写页号，案卷编目式样见附录C。
在编制档案目录时，应对档案内容和形式特征进行分析、选择和记录，以便检索。其中，著录项一般包括：
题名与责任者项
稿本与文种项；
密级与保管期限项；
时间项；
载体类型及形态项；
技术参数项；
附注与提要项；
排检与编号项等。
档案编号 
档案编号由全宗号、目录号（或分类号）、案卷号构成，参考附录D。
档案保管、鉴定与销毁
档案保管
保管期限不少于6年，有相关规定的，服从行业要求。
涉密档案的保管见《中华人民共和国保守国家秘密法》。
档案鉴定
应成立鉴定工作小组，定期对保存的档案进行鉴定，对保管期限和密级需调整的案卷，进行调整。鉴定工作小组宜由技术负责人、质量负责人、业务负责人、采样负责人、分析负责人、档案管理员组成。
经鉴定工作小组鉴定无保存价值的档案，应编制鉴定工作报告并建立档案销毁清册，一式两份，一份送办公室备案，一份由档案管理员永久保存。
档案销毁
待销毁档案应由档案管理员确认，鉴定工作小组成员均签字后，方可销毁。
由档案管理员实施销毁工作，技术负责人及质量负责人进行现场监督，并在销毁清册上签字。
未履行鉴定和审批手续的档案，严禁销毁。
涉密档案的销毁见《国家秘密载体销毁管理规定》。
档案借阅
应建立档案的借阅、保管等制度，查阅、借阅、复制档案应履行档案借阅归还手续，档案利用者借阅涉密档案应按照密级履行相应借阅手续，并对所借档案负安全保密责任，确保档案安全。
评价与改进
应制定评价与改进方案，定期对档案管理工作进行检查，发现档案管理过程中的问题，查找原因，采取纠正和预防措施，及时改进。
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（资料性）
文件材料归档范围
文件材料归档范围见表A.1。
文件材料归档范围
	序号
	归档范围
	详细内容

	1
	检验检测工作方案、规划(计划)、总结
	-

	2
	检验检测质量保证的要求、计划和考核情况
	-

	2.1
	质量管理计划、工作要点、总结
	-

	2.2
	质量管理体系文件材料
	质量手册、程序文件、技术记录、质量记录、作业指导书、操作规程

	
	
	受控文件清单、文件变更、发放、回收记录

	2.3
	质量管理体系评审、复评审、扩项评审材料
	实验室资质认定及计量认证评审计划、申请材料、评审报告及相关记录表、证书和证书附表等

	2.4
	检验检测质量控制技术管理文件材料
	检验检测质量管理技术调查材料

	
	
	检验检测人员上岗证考核及管理材料

	
	
	检验检测技术技能比赛、演练、活动等材料

	
	
	检验检测非标准方法和技术规范(规定)等文件材料

	
	
	质量体系内审材料(内审计划、会议签到表、会议记录、内审检查记录表、内审报告、不符合项纠正和预防措施记录)

	
	
	质量体系管理评审材料(评审计划、会议签到表、会议记录、评审记录、评审报告、不符合项纠正和预防措施记录)

	
	
	客户满意度和检验检测质量问题调查、投诉及处理情况记录

	
	
	检验检测工作偏离的例外许可申请、批准记录

	
	
	质量管理抽测方案、质量管理监督检查记录、质量分析统计表、原始记录检查记录表、监测数据统计表、监测分析质量外控抽查登记表、现场采样准备情况检查表、现场采样检查表、实验室分析人员检查记录表、样品固定剂情况检查表、抽测报告等材料

	
	
	能力验证、实验室比对、考核、标准样品定值(实验室分析中)等材料

	
	
	能力确认和新方法验证、证实材料(新方法确认申请表、新方法确认任务书、新标准方法应用确认表、标准变更监测方法确认表、非标准方法审批记录、方法确认报告)

	
	
	分析样品的登记、编号、存贮、发放、留存等记录

	
	
	标准物质、试剂耗材的验收、检验(核查)、配制、领用记录，有害废弃物处理登记表等

	
	
	供应商调查表、供应商信息及评价表

	3
	检验检测项目文件材料
	任务书、合同书、合同评审记录、方案报告审核记录表、检验检测报告更改申请表、检验检测报告与数据、检验检测方案、现场检验检测记录、样品交接单、实验室分析原始记录、分包协议、分包方监测报告及相关电子文档

	
	
	点位基础信息及点位优化调整、论证、发布等管理材料


表A.1  文件材料归档范围（续）
	序号
	归档范围
	详细内容

	4
	检验检测管理文件材料
	-

	4.1
	检验检测机构、人员、装备、能力等相关信息库
	-

	4.2
	检验检测标准化建设方案及落实情况材料
	-

	4.3
	检验检测能力建设文件材料
	各类能力建设项目建设方案、实施及验收材料

	
	
	调研、考察材料；购买设备的申请、批复文件

	
	
	招投标文件与合同书

	
	
	投标文件(中标)

	
	
	购置合同、协议

	
	
	洽谈记录、纪要、备忘录、来往函件及商检材料

	5
	检验检测业务软件系统文件材料
	-

	5.1
	系统开发、更新、升级改造等技术资料材料
	-

	5.2
	系统备份
	-

	5.3
	系统运行、维护等管理材料
	-

	5.4
	系统网络信息安全管理材料
	-

	6
	其他应归档材料
	-
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（资料性）
文件材料归档移交清单
文件材料归档移交清单见表B.1。
文件材料归档移交清单
案卷名称：                                                                  共  页第  页
	序号
	文件材料名称
	文件编号
	文件日期
	责任者
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



档案管理员：                                  审核人：                     

日      期：     年    月    日               日  期：     年    月    日







（资料性）
案卷编目式样
案卷目录式样见图C.1。
[image: ]
案卷目录

卷内目录式样见图C.2。
[image: ]
卷内目录式样




卷内备考表式样见图C.3。
[image: ]
卷内备考表式样




（资料性）
档案编号示例
档案编号示例见图D.1。
[image: 图示

描述已自动生成]
档案编号示例
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