记录清单

编号：DFHH-JL-09
	序号
	记录编号
	记录名称
	综合部门
	保存期限
	备注

	01
	DFHH-JL-01
	目标分解表
	综合部
	三年
	

	02
	DFHH-JL-02
	文件清单
	综合部
	三年
	

	03
	DFHH-JL-03
	文件审批表
	综合部
	三年
	

	04
	DFHH-JL-04
	受控文件清单
	综合部
	三年
	

	05
	DFHH-JL-05
	文件更改申请单    
	综合部
	三年
	

	06
	DFHH-JL-06
	文件发放（回收）记录
	综合部
	三年
	

	07
	DFHH-JL-07
	文件（记录）销毁申请单
	综合部
	三年
	

	08
	DFHH-JL-08
	文件 (记录)借阅登记表
	综合部
	三年
	

	09
	DFHH-JL-09
	记录清单
	综合部
	三年
	

	10
	DFHH-JL-10
	人员需求申请表
	综合部
	三年
	

	11
	DFHH-JL-11
	应聘员工登记表
	综合部
	三年
	

	12
	DFHH-JL-12
	员工档案
	综合部
	三年
	

	13
	DFHH-JL-13
	年度培训计划表
	综合部
	三年
	

	14
	DFHH-JL-14
	培训记录表
	综合部
	三年
	

	15
	DFHH-JL-15
	培训需求申请单
	综合部
	三年
	

	16
	DFHH-JL-16
	持证人员名册
	综合部
	三年
	

	17
	DFHH-JL-17
	法律、法规及其他要求清单
	市场部
	三年
	

	18
	DFHH-JL-18
	信息联络处理单
	综合部
	三年
	

	19
	DFHH-JL-19
	合同评审表
	市场部
	三年
	

	20
	DFHH-JL-20
	合同登记表
	市场部
	三年
	

	21
	DFHH-JL-21
	采购计划表
	市场部
	三年
	

	22
	DFHH-JL-22
	供方评价表
	市场部
	三年
	

	23
	DFHH-JL-23
	合格供方名单
	市场部
	三年
	

	24
	DFHH-JL-24
	合格供方业绩评定表
	市场部
	三年
	

	25
	DFHH-JL-25
	物资采购计划
	市场部
	三年
	

	26
	DFHH-JL-26
	年度内部审核方案
	综合部
	三年
	

	27
	DFHH-JL-27
	年度内审计划
	综合部
	三年
	

	28
	DFHH-JL-28
	内审检查表
	综合部
	三年
	

	29
	DFHH-JL-29
	不合格报告
	综合部
	三年
	

	30
	DFHH-JL-30
	内审首（末）次会议签到表
	综合部
	三年
	

	31
	DFHH-JL-31
	不合格分布表
	综合部
	三年
	

	32
	DFHH-JL-32
	年度内审报告
	综合部
	三年
	

	33
	DFHH-JL-33
	顾客满意程度调查表
	综合部
	三年
	

	34
	DFHH-JL-34
	顾客满意度统计及分析报告
	综合部
	三年
	

	40
	DFHH-JL-35
	管理评审计划(通知)
	综合部
	三年
	

	41
	DFHH-JL-36
	管理评审报告
	综合部
	三年
	

	42
	DFHH-JL-37
	管理评审会议签到表
	综合部
	三年
	

	43
	DFHH-JL-38
	采购产品检验记录
	市场部
	三年
	

	44
	
	
	
	
	

	45
	
	
	
	
	

	46
	
	
	
	
	

	47
	
	
	
	
	

	48
	
	
	
	
	

	49
	
	
	
	
	

	50
	
	
	
	
	

	51
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