
ISO9001:2015 认证及年审至少应准备记录（不仅限于以下资料），以公司程序文件要求为准：

佛山市博思管理咨询 蔡老师 13728093876 TEL:0757-22258410 QQ:1036982029

1 各部门管理人员应知道：本岗位相关的工作职责及作业流程、要求。

行政部：

2人员资格证-复印件（如果有的话各收集 1份备查，如:电工证、焊工证、叉车驾驶证等）

3特种设备检定合格证-复印件准备 1份备查（如有电梯、机动叉车等此类特种设备）

#4 手册和程序-请打印 2份，封面由品管主管和总经理签名

#4 年度培训计划及对应的培训签到记录

#5 手册、程序及对应的《文件发放及回收记录》

#6 文件清单（目录）、质量记录清单

#7 外来文件清单

生产部/PMC：

8 车间应制定并张贴各工序作业指导书并严格遵守相关要求和工艺参数

9-5S 管理（有用物料、产品、工具等放置整齐，无用的杂物清除干净，各区域适当标识清楚）

10 生产设备台帐（清单）及保养计划

11 设备保养记录及维修记录（最近 3-12 个月）

%12 特殊工序参数记录表---（如有电镀、焊接、丝印、喷油等才有此项要求,以手册内容为准）

13 生产计划（如有）、生产制令单及其对应的生产报表、入库单等—请收集近 3-12 个月的记录

14 现场区域标识（不合格品区、检验区等）--根据车间实际情况标识

采购部：

15 合格供应商清单（填主要原辅料供应商）

#16 供应商年度考核记录和新供应商的评估表（3-12 个月内）

17 采购单（收集近 12 个月主要材料的采购单）（所有供应商必须在以上供应商清单内）

%18 原材料合格证明（如有环保要求，要有供应商的第三方产品 RoHS 环保检测报告）

业务部：

19 送货单或客户订单（收集近 12 个月的）。客户投诉处理单收集（业务部/品管部负责）

20 客户满意度调查记录/及其统计分析表

技术部

21 设计开发整套记录（设计策划、评审、输入、输出、验证、确认等）（无设计开发的-本项可不做要求）。

22 请整理客户送货单对应的产品配方、工艺等技术资料（近 12 个月）

23 产品检验标准（可由品管完成）

24 产品工艺流程图

品管部：

25-进料检验记录（胶粉、维维素补记录），首检、巡检记录,成品检验记录（和业务订单、送货单等对

应）-收集近 12 个月的

26 不合格品处理记录及统计

27 检测仪器清单及仪器校准报告

28 产品外部检测报告（一年内的）（如成品有国标及外检要求的，需送第三方检测合格）

30 纠正措施报告

仓库：31 整理好物料进出记录（电子或手工台帐）、现场物料标识清楚

32 抽查仓库成品及物料的账、物、卡一致性

管代-内审管审记录：

#33 内审计划，内审检查表，内审不符合项（需整改好），内审总结报告

#34 管理评审计划/管理评审会议记录/各部管理评审输入

#35 管理评审报告，目标达成统计（近 3-12 月）

#36 风险与机会评估及相关对策记录 等。


