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前  言

本文件按照GB/T 1.1-2020 《标准化工作导则第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

本文件由长治市市场监督管理局提出并监督实施。

本文件由长治市实验室标准化技术委员会归口。

本文件起草单位：长治市综合检验检测中心。

本文件主要起草人：郝玉敏、张云鹏、高丽霞、崔建兵、薛敏、马丽娟、杨红梅。
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检验检测机构技术资料存储要求

1 范围

本文件规定了检验检测机构技术记录存储的要求及监督检查。

本文件适用于检验检测机构技术记录的存储管理。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

检验检测机构

依法成立，依据相关标准或者技术规范，利用仪器设备、环境设施等技术条件和专业技能，对产品

或者法律法规规定的特定对象进行检验检测的专业技术组织。

[来源：RB/T 214—2017，3.1]

3.2

技术记录

指检验检测机构在检验检测活动过程中的信息记录，包括原始观察、检验检测过程、数据结果等方

面的工作记录，如样品状态、检验检测、设备使用、环境条件、质量控制、方法确认、人员能力等方面

的工作记录和出具的检验检测报告。

4 要求

4.1 记录的归档

4.1.1 机构应设置档案员（专职或兼职）负责记录档案的管理工作。

4.1.2 档案员在接收记录时，应检查记录信息的完整性和规范性，如不符合要求，应退回补正后重新

进行接收工作。

4.1.3 记录接收应填写记录归档登记表，做好接收记录。记录归档登记表信息一般包括时间、记录名

称、数量（份数或页数）、提交人、部门、接收人等内容（见附录 A）。

4.1.4 档案员应对记录档案分类并编号标识，建立可以查询的索引目录，保证其具有可追溯性。每一

宗档案都有一个档案号，一般宜按年月份顺序进行编号标识。

4.1.5 检验检测报告记录应包括合同、委托单或抽样单、检验检测过程及原始记录、检验检测报告等，

成套装订成册后定期归档。

4.1.6 设备使用、环境监测、质量控制、方法验证、人员能力考核与评价等方面的记录，按照记录性
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质分类定期归档。

4.1.7 检验检测机构应根据记录数量或频次确定归档时间，记录形成部门应按照时效要求及时交档案

员存档。

4.2 记录的存储

4.2.1 记录档案应存放于适宜的环境，并采取防火、防盗、防蛀、防潮等措施，避免记录的损坏、变

质和丢失。

4.2.2 以电子形式存储的记录，按照相应要求采取与书面记录同等措施，并加以保护及备份，防止未

经授权的侵入及修改，以避免原始信息或数据的丢失或改动。

4.3 记录的借阅和复制

4.3.1 本机构员工因工作需要借阅或复制记录，应经相关负责人批准办理相关手续后行借阅或复制。

4.3.2 外单位人员借阅或复制记录，仅限于以下情况：

a) 向有关检验检测机构监督管理部门、评审部门及人员提供证实材料；

b) 向客户提供涉及本身及相关信息的查询或复制，以提高客户对检验检测工作质量和质量活动的

充分满意和信任。

4.3.3 记录对外的借阅或复制，应在保护客户机密的前提下，经相关负责人批准办理相关手续后进行。

4.3.4 借阅记录人员不得泄密和转移记录，不得在记录上涂改、划线等，阅后及时办理归还手续。

4.4 记录的保存期限及处理

4.4.1 检验检测报告相关记录保存期不少于资质认定有效期 6年，具有行业特殊要求的检验检测报告

保存期按照行业规定执行。

4.4.2 其它技术记录的保存期限应与检验检测报告记录同步，不少于 6年。

4.4.3 超过保存期限的记录，档案员应及时提出销毁或延长保存期限的建议，经相关负责人批准后进

行清理或销毁工作，并做好相应记录。清理或销毁超期记录工作一般不少于 2人，涉及保密方面的记录

还应采取防止泄密措施。

5 监督检查

5.1 质量管理人员应定期检查技术记录存储管理情况。

5.2 检查内容包括档案、存储环境、记录等方面的工作。
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附 录 A

（资料性）

记录归档登记表

表 A.1 提出了记录归档登记的信息内容。

表 A.1 记录归档登记表

序号 时间 记录名称 记录数量

（份数或页数）

提交部门 提交人 接收人 备注


