[bookmark: 文件发放回收记录表]文件发放／回收记录表
表单编号：QR-WJ-01 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（55）｜文件记录类表单模板》 归属文件：《文件记录类》对应二级程序文件或三级作业指导书（WJ 系列） 来源：卓越质量智库 zhiliangclub.com

[bookmark: 表头张贴前请补全]表头（张贴前请补全）
	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

	文件发放／回收记录表
	QR-WJ-01
	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。

适用时机：受控文件首次发布时发放；文件换版时“发新版、收旧版”同时办理；文件作废时办理回收与销毁；部门新增、人员调整导致的文件领用与退还；电子文件在共享目录或系统中授权、变更权限、收回权限时登记。
字段清单与填写要求：
	栏目
	填写内容
	填写人
	填写要求

	文件编号
	QP-QA-07
	文控员
	按《文件控制程序》编号规则，不得手写随意编码

	文件名称
	生产过程控制程序
	文控员
	与文件封面、页眉完全一致

	版本／修改状态
	A／1
	文控员
	换版或修改后同步更新，不得沿用旧版标识

	发放受控号
	01～07（共 7 份）
	文控员
	一份一号，纸质件逐份编号并盖章

	发放份数／形式
	7 份／纸质受控
	文控员
	纸质注“纸质受控”，电子注“电子受控”

	发放部门
	生产部、质量部、采购部…
	文控员
	写明部门，不写个人姓名代替部门

	领用人签字／日期
	张某／2026-10-08
	领用人
	由领用人本人签字，不得代签、不得一次性补签

	文件用途
	现场作业依据／部门管理
	领用人
	明确用途，便于界定非受控复印件

	旧版回收份数／受控号
	7 份／01～07
	文控员
	与上版发放份数逐一核对，缺号须查明去向

	回收人签字／日期
	刘某／2026-10-08
	文控员＋交回人
	双方签字，交回人签字不得由文控员代签

	旧版处置方式
	加盖作废章留存／销毁
	文控员
	有存档价值（如对外举证需要）的加盖作废留存，其余销毁

	电子文件权限处理
	共享目录已删除 A／1，上传 A／2
	文控员
	电子件须写明确切处理动作，而非笼统写“已更新”

	备注
	检测部 1 份留作培训用（非受控）
	文控员
	非受控件必须标注用途与标识方式


示例行：
	文件编号
	文件名称
	版本
	受控号
	发放部门
	领用人
	发放日期
	旧版回收
	处置

	QP-QA-07
	生产过程控制程序
	A／2
	01
	生产部
	张某
	2026-10-08
	1 份
	作废留存

	QP-QA-07
	生产过程控制程序
	A／2
	02
	质量部
	王某
	2026-10-08
	1 份
	销毁

	QP-QA-07
	生产过程控制程序
	A／2
	03
	采购部
	李某
	2026-10-09
	1 份
	销毁


填写说明：①“受控号”是纸质文件受控的核心标识，同一文件不同份数必须一号一份，不得整批发一份号；②发放与回收宜在同一行内成对记录，做成本“版次更替对照表”，避免旧版流向无法追溯；③非受控复印件（培训用、送客户用）须单独注明并加盖“非受控”标识，不得与受控件混放；④电子文件同样属于受控对象，权限的授予与收回须留痕，仅把文件替换掉而不记录处理动作是常见失控点。
