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Abstract
This paper describes the role of quality records in quality assurance system and the practical significance in the process of production, 
combined with the company in the process of quality records generated problems easily. Through the analysis of filling in quality 
records, and puts forward from system, infrastructure, inspections, personnel training, etc, to take necessary measures, so as to reduce 
and avoid record filling is not standardized phenomena.
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浅谈质量记录填写的规范化 
章增粮  
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摘　要

论文结合公司在质量记录生成过程中容易出现的问题。描述了质量记录在质量保证体系中的作用以及生产过程中的实际意义，
通过对质量记录填写要求进行分析，提出从制度、基础投入、检查力度、人员培训等方面来采取必要的措施，进而减少和避
免记录填写不规范现象。 
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1 引言

质量记录是指企业已经进行过的质量活动所留下的记

录，是获得必要的产品质量及有效实施质量体系各要素的客

观证据。在 HAD003/04 核电厂质量保证记录制度中，将记录

分为永久性记录和非永久性记录两类。

1.1 永久性记录

对已安装在核电厂中或贮存起来供今后使用物项的永久

性记录由责任单位或其他单位妥为保存，保存期应不短于该

物项的使用寿期 [1]。永久性记录是对下列一项或几项具有重

要价值的记录：

（1）证明安全运行能力。

（2）使物项的维修、返工、修理、更换或修改得以进行。

（3）确定物项发生事故或动作失常的原因。

（4）为在役检查提供所需要的基准数据。

（5）便于退役。

1.2 非永久性记录

非永久性记录为证明工作已按规定要求完成所必需的，

但又不需要满足永久性记录要求的记录。

在 ISO 体系文件中，将质量记录分为两种：一种是对质

量体系要素运行状态和运行结果的记载，称为质量体系记录，

如质量体系审核报告、质量成本报告、设计评审报告、合同

评审记录、质量培训、考核记录等；另一种是对产品质量形

成过程状态和结果的记载，是产品质量记录，如产品鉴定报告、

质量检验记录、产品试验记录、不符合项报告等 [2]。

2 记录的作用及特点

质量记录既是质量管理的一项重要基础工作，也是质量

体系中的一个关键要素，还是信息管理的重要内容，一旦缺

少及时、真实的质量记录，质量管理就没有实际意义。质量
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记录是记载过程状态和过程结果的文件，是一种客观证据，

是一个组织质量保证的证实文件。质量记录为采取预防措施

和纠正措施提供了依据，有利于产品标识和可追溯性。

在处理产品质量问题过程中，对质量记录进行追溯是进

行原因分析的基本方法。例如，某模块面板在检查中发现的

开孔尺寸与图纸不符，有可能是施工人员定位放线错误；有

可能是测量工具失效；也有可能是图纸转化存在偏差或是存

在设计修改。在不同情况下，原因是各不相同的，所采取的

纠正措施也相应不同，这些分析判断都需要我们在质量记录

中寻求答案。

质量记录作为一种特殊的文件，它产生于企业的实际生

产活动中，记录了企业的实际生产活动的过程和结果，是一

种非常重要的信息资源，它具有可检查性、可追溯性、可见

证性和系统性的特点 [3]。

3 记录填写的常见问题

质量记录一般由生产一线员工（如质检人员、生产人员、

库管人员、设备保养人员等）当场发生即时记录。由于人力

配置、经验水平，质量意识以及所处环境条件等各方面的影响。

我们在工作中经常碰到下列一些质量记录填写的不良现象，

特别是在文件资料审查中，经常出现一些重复性的问题。

（1）字迹不清晰，潦草，乱涂乱画，随意涂改，修改

没有签字确认或使用涂液，填写随意，人员替签、代签、漏签、

无资格人员签字等。

（2）空白项没做处理，填写不完整，存在缺漏项。该

填不填，空格很多，缺乏严肃性、法定性，如产品参数、项

目不全，日期有些六位的，有写八位的，要求不统一。

（3）记录上填写一些与工作不相关的内容或者在背面

当草稿纸使用。

（4）记录纸破碎或用胶带粘补，被油、铁锈污染等。

（5）记录错误与实际不符合，错别字，语言表达不清，

填写错误等。

（6）实际工作与记录不同步现象：记录“超前或滞后”

出现填写不及时，先工作后补记录；或先做记录后实施工作。

特别是在焊接记录中尤为明显，焊接还没有完成，相应的焊

接记录已经完成；或是焊接记录已经全部完成，焊接工作还

没开始或正在进行中。

（7）用铅笔或非黑色笔填写记录。

4 记录填写要求

质量管理体系要求“记所做”，对于企业来说应该，做

到“做必记”，即所有的作业行为都应留有相应的记录，这

样就能确保所有作业行为是可追溯的，便于确定责任以及收

集有关的数据，并在此基础上对数据进行整理分析，筛选出

有价值的信息，从而寻找出改进的落脚点，确保作业行为达

到规范化和标准化。质量记录作为现场管理的一种有效手段，

用一致性来保证与生产过程的真实，对于消除产生不合格产

品，保证过程处于受控状态并形成一个能稳定生产的制造系

统，具有重要的作用。

一旦由于记录填写不规范，记录结果不清可能产生严重

的后果，如无法真实反应产品制造过程；出了质量事故无法

追踪；流于形式无法发现真正隐藏的问题等。因此，一般在

企业质量保证体系内都有对记录填写做了明确要求。

4.1 用笔要求

需永久、长期保存的文件应使用耐久的字迹材料书写，

如碳素墨水、蓝黑墨水、黑色签字笔等，不应采用铅笔、圆珠笔、

纯蓝墨水、红墨水、复写纸等易褪色字迹材料。

4.2 签名要求

质量记录中会包含各种类型的签名，有作业后的签名，

有检查、编辑、审核、批准等签名，这些签名都是原则、权

限和相互关系的体现，是记录产生过程中不可少的组成部分，

任何签名都应该签名全名，同时尽可能地清晰易辨，不允许

有姓无名情况存在，签名的日期应完整和格式统一。

4.3 笔误处理

记录不得随便进行更改，在填写记录出现笔误后，不允

许在笔误处乱写乱画，甚至涂成黑色或用修正液加以掩盖。

正确的处理方法是在笔误的文字或数据上，用原使用的笔墨

画一横线，再在笔误处的上行间或下行间填上正确的文字或

数值，同时在旁边进行签名，并写上日期。

4.4 空白栏填写

表格填写必须完整，尽可能详细。无填写内容的空白栏

可采用划“/”或注明“NA”“不适用”等标记，表示记录

者已经关注到这一栏目，只是无内容可填写。

4.5 原始性

记录要保持现场发生，如实记录，这就是原始性。原始

就是最初的、第一手的。原始性就是当天发生当天记，当周
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的活动当周记。做到及时和真实，不允许添加点滴水分，使

记录真实可靠。

4.6 清晰准确

质量记录是在执行过程中产生的，要如实的进行记录。

所有质量保证记录都必须字迹清楚、完整、并与所记述的物

项或服务相对应。质量记录要求准确清晰，不得潦草，更不

能随便在记录上乱涂乱画，记录背面也一样。语言和用词规范，

不但自己能看清楚，也能使别人都看清楚。特别注意的是要

检查最后填写的清晰度，要求不清晰者进行重填 [4]。

5 记录填写规范化控制

质量记录填写不良的现象是时有发生，虽然质量记录填

写的要求很全面、很完善，但追根到底要求是需要人来履行

的，人都有惰性，是人就会有犯错、失误的时候。歌德说：“人

们若要有所追求就不能不犯错误”。当然，这绝不是说不要

努力去防止和减少失误，或者说可以对错误持满不在乎的态

度，只能避免和减少错误的发生。具体到质量记录填写规范

化方面，我们应把握好以下几点。

5.1 制定规章制度

为保证产品质量记录的及时性、准确性和有效性，就需

要制定质量记录的内部标准和规范，以及质量记录组织的管

理章程和有关的工作细则等，使质量记录的工作制度化，填

写规范化。

5.2 加强基础建设投入和控制

为适应产品质量记录工作的需要，有必要配置相应的软

件和硬件、技术设备，制定规范化的质量记录报告表格模板

等。生产一线人员配置相应的桌椅、稿纸、文件夹、档案袋

等办公用品。规定记录人员不予领用铅笔、圆珠笔、纯蓝墨水、

红墨水、复写纸等用品。

5.3 加大过程检查力度

加强对生产过程中记录的检查力度，一经发现填写不规

范的情况立即整改。检查时不但应当前工序进行查验，还应

适当地对前面已完成工序的记录填写进行检查，是否存在漏

项或其它不良填写现象。养成良好的检查习惯，通过平时的

检查对记录填写问题在过程中进行纠正。

5.4 开展人员培训

质量记录人员水平和素质的高低是搞好质量记录工作的

关键。要有计划开展培训工作，对员工进行定期考核，以提

高员工的质量意识和记录重视程度，保证质量记录填写的规

范化，使质量记录填写要求深入人心。必要时，对一些关键

性和复杂的记录填写进行培训交底。

6 结语

质量记录要求“真实、准确、规范”。通过对质量记录

填写出现的一些不良现象进行浅显的分析，为减少和避免质

量记录填写的不良现象，对质量记录填写规范化控制方面，

结合自身工作实际，对自己感觉一点有用的心得与大家分享。

当然，对于如何更好、更系统地提升和规范质量记录的控制，

还需要我们进一步探讨和实践。
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