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	记录名称
	表单编号
	版本号
	生效日期
	组织名称
	页码/总页数
	填表人
	填表日期
	审批人

	设计输出文件清单与发放记录
	QR-DR-06
	A/0
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表头九要素缺一即视为不受控记录。保存期限请印在页脚。

字段清单
	字段名称
	是否必填
	填写说明

	输出物名称／编号／版本
	是
	图纸、BOM、技术条件、检验规范、工艺文件、包装方案、说明书、软件说明

	文件类型与载体
	是
	纸质受控／电子受控（注明系统与权限）；电子图纸是否可打印

	对应条款与设计输入条目
	是
	说明该输出满足 8.3.5 的哪些要求、对应哪几条输入

	编制／审核／批准人与日期
	是
	三级签认齐全，电子流程保留审批日志

	生效日期
	是
	与发放日期区分：先审后发，发放日不得早于生效日

	发放范围与份数
	是
	逐部门列出份数与用途（生产、检验、采购、仓库、售后）

	领用签收
	是
	领用人签字与日期；电子发放记录下载人、时间与版本

	旧版回收情况
	是
	回收份数、作废方式（加盖作废章／系统失效）；与发放份数核对一致

	归档与保存期限
	是
	归档位置、介质、备份方式；与记录清单中的保存期限一致


示例行
	文件名称与编号
	版本
	生效日期
	发放部门与份数
	旧版回收
	归档

	立式泵组装配图 PZ-80A-002
	第 5 版
	2026-09-01
	生产 3 份、检验 2 份、采购 1 份、售后 1 份
	回收第 4 版 7 份，作废销毁
	研发部资料室纸质归档＋电子归档（含第 1～4 版）


填写说明：
1. 发放与回收份数必须对得上。发出 7 份、回收 6 份，就要写明剩余 1 份的去向与处理方式，这是“文件控制”最常见的失分点；
1. 电子受控要有效。放在共享盘上人人可改的图纸不算受控，应有版本锁定、审批留痕与下载记录，或至少转为不可编辑格式并加密分发；
1. 输出清单要反向检查输入。逐条确认每条设计输入都有对应输出物，可发现“要求了却没给文件”的遗漏，如缺少包装运输要求、缺少用户培训资料；
1. 历史版本不要删。保留各版次便于失效追溯与责任界定，历史版本应标注“作废”以防误用。
