
文件记录汇总清单
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	序号
	记录名称
	使用部门
	保管年限

	1
	环境/安全设施运行记录
	业务管理部
	3

	2
	消防器材检查保养记录
	业务管理部
	3

	3
	安全和文明生产检查记录
	业务管理部
	3

	4
	固体废弃物处理记录
	业务管理部
	3

	5
	机械设备安全检查表
	业务管理部
	3

	6
	危险化学品清单
	业务管理部
	3

	7
	化学品材料安全数据表
	业务管理部
	3

	8
	防护用品清单
	行政人事部
	3

	9
	员工健康档案
	行政人事部
	3

	10
	安全活动记录
	业务管理部
	3

	11
	火灾扑救演练记录
	业务管理部
	3

	12
	环境检测报告
	业务管理部
	3

	13
	合规性评审记录
	行政人事部
	3

	14
	环境因素识别记录
	业务管理部
	3

	15
	环境因素汇总及评价表
	业务管理部
	3

	16
	重要环境因素清单
	业务管理部
	3

	17
	危险源识别与风险评价表
	业务管理部
	3

	18
	危险源识别与风险评价汇总表
	业务管理部
	3

	19
	重大风险清单
	业务管理部
	3

	20
	法律法规和其他要求清单
	行政人事部
	3

	21
	法律法规和其他要求更新情况记录
	行政人事部
	3

	22
	关于管理方案定期评审记录
	业务管理部
	3

	23
	沟通与交流信息记录
	业务管理部
	3

	24
	投诉与抱怨记录
	业务管理部
	3

	25
	受控文件清单
	行政人事部
	长期

	26
	文件分发/回收记录
	行政人事部
	长期

	27
	文件更改记录
	行政人事部
	长期

	28
	记录清单
	行政人事部
	3

	29
	管理评审计划
	行政人事部
	3

	30
	管理评审会议记录
	行政人事部
	    3

	31
	管理评审报告
	行政人事部
	3

	32
	管理评审整改措施验证记录
	行政人事部
	3

	33
	会议签到表
	行政人事部
	3

	34
	年度培训计划
	行政人事部
	3

	35
	培训记录表
	行政人事部
	3

	36
	员工教育、培训、技能履历表
	行政人事部
	3
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