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1目的

为便于集团公司各职能部室、项目部、售楼中心使用、查阅、收集、保存与本部门房地产开发与租售业务相关的质量记录，特制定《质量记录一览表》(以下简称一览表)。

2适用范围

本一览表适用于集团公司各职能部室、项目部、售楼中心使用、查阅、收集、保存质量记录之用。

3编写依据

3.1《质量手册》4.2.4记录控制；

3.2《记录控制程序》（泰达/程序-03）。

4以英文字母标识非集团公司制订的质量记录格式的方法

4.1“A”表示格式不限，使用时可根据需要设置；

4.2“B”表示使用政府建设行政主管部门规定的统一格式；

4.3“C”表示使用监理公司格式；

4.4无任何标识的系集团公司自行设计的格式。

5质量记录的保管与归档

5.1质量记录在工程建设过程中由各部门分别保管；

5.2工程竣工后各部门全部移交房地产事业部归档保存。

6质量记录一览表         

一览表所列质量记录共71枚；设有“质量记录名称”、“质量记录编号”、质量记录源于的程序文件及其编号、质量记录保存部门和保存期等内容。

	序号
	程序/作业文件编号
	程序/作业文件名称
	质量记录编号
	质量记录名称
	保存部门
	保存期

	1
	泰达/程序－01
	体系管理性文件控制

程序
	泰达/记录01－01
	受控文件一览表
	文件管理部门
	长期

	2
	
	
	泰达/记录01－02
	文件发放表
	文件发放部门
	二年

	3
	
	
	泰达/记录01－03
	文件修改单
	文件管理部门
	二年

	4
	泰达/作业01－01
	印鉴使用

管理制度
	泰达/记录01－04
	用印申请表
	集团办公室
	一年

	
	泰达/程序－02
	工程项目文件控制程序
	同序号1
	同序号1
	同序号1
	长期

	5
	泰达/程序－03
	记录控制

程序
	泰达/记录03－01
	质量记录借阅/发放表
	记录保存部门
	一年

	6
	
	
	泰达/记录03－02
	质量记录处理审批单
	记录保存部门
	一年

	7
	
	
	泰达/记录03－03
	目前适用法律法规一览表
	记录保存部门
	三年

	8
	泰达/程序－04
	管理评审

程序
	泰达/记录04－01
	管理评审记录表
	房地产事业部
	二年

	9
	
	
	泰达/记录04－02
	管理评审报告
	房地产事业部
	三年

	10
	泰达/程序－05
	人员配备及培训程序
	泰达/记录05－01
	资源需求计划
	人力资源部
	一年

	11
	
	
	泰达/记录05－02
	年度培训计划
	人力资源部
	二年

	12
	
	
	泰达/记录05－03
	培训需求调查表
	人力资源部
	一年

	13
	
	
	泰达/记录05－04
	培训实施记录表
	人力资源部
	三年

	14
	
	
	泰达/记录05－05
	员工培训档案登记表
	人力资源部
	长期

	15
	泰达/程序－06
	房地产开发策划工作程序
	泰达/记录06－01
	房地产开发策划

会议记录A
	投资发展部
	二年

	16
	泰达/程序－07
	商品房销售管理程序
	泰达/记录07－01
	调/退房变更申请

审批表
	售楼中心
	一年

	17
	
	
	泰达/记录07－02
	办理入住手续通知单
	售楼中心
	一年

	18
	
	
	泰达/记录07－03
	顾客领取资料签字表
	售楼中心
	一年

	19
	
	
	泰达/记录07－04
	商品房认购书
	售楼中心
	一年

	20
	
	
	泰达/记录07－05
	天津市商品房买卖合同 B
	售楼中心
	十年

	21
	
	
	泰达/记录07－06
	售楼服务满意度评价表
	售楼中心
	一年

	序号
	程序/作业文件编号
	程序/作业文件名称
	质量记录编号
	质量记录名称
	保存部门
	保存期

	22
	泰达/程序－08
	存量房产租售管理程序
	泰达/记录08－01
	租赁房屋进场通知单
	房地产事业部
	一年

	23
	
	
	泰达/记录08－02
	房屋租赁订单A
	房地产事业部
	一年

	24
	
	
	泰达/记录08－03
	房屋租赁合同A
	房地产事业部
	随租期

	25
	泰达/程序－09
	 供方选择评定程序
	泰达/记录09－01
	供方评价表
	房地产事业部
	二年

	26
	
	
	泰达/记录09－02
	合格供方名录
	房地产事业部
	长期

	27
	泰达/程序－10
	经济合同管理程序
	泰达/记录10－01
	合同订立会签表
	房地产事业部
	随合同

	28
	
	
	泰达/记录10－02
	合同复审表
	房地产事业部
	随合同

	29
	
	
	泰达/记录10－03
	工程合同复审汇总表
	房地产事业部
	随工程

	30
	
	
	泰达/记录10－04
	经济合同明细情况表
	房地产事业部
	随工程

	31
	泰达/程序－11
	工程项目前期工作程序
	泰达/记录11－01
	工程项目进度计划A
	项目部
	随工程

	32
	泰达/程序－12

	工程项目过程管理程序

	泰达/记录12－01
	图纸收/发记录
	项目部
	随工程

	33
	
	
	泰达/记录12－02
	图纸会审记录A
	项目部
	五年

	34
	
	
	泰达/记录12－03
	工地指示A
	项目部
	随工程

	35
	
	
	泰达/记录12－04
	项目管理统计月报
	项目部
	随工程

	36
	
	
	泰达/记录12－05
	设计洽商记录A
	项目部
	五年

	37
	
	
	泰达/记录12－06
	工程增/减项变更单
	项目部/财务部
	三年

	38
	
	
	泰达/记录12－07
	工程款申请单
	项目部/财务部
	长期

	39
	
	
	泰达/记录12－08
	建设资金计划表
	项目部/财务部
	一年

	40
	
	
	泰达/记录12－09
	工程结算确认单
	项目部/财务部
	长期

	41
	
	
	泰达/记录12－10
	工程款支付情况汇总表
	项目部/财务部

房地产事业部
	随工程

	42
	泰达/作业12－－02
	房地产开发成本管理

制度
	泰达/记录12－11
	房地产开发成本计算表（表一、表二）
	财务部
	长期

	43
	程序12
	同程序12
	泰达/记录12－12
	部室质量管理统计月报
	部室
	一年

	44
	泰达/程序－13
	工程竣工验收及移交

程序
	泰达/记录13－01
	房屋及设施验收单
	项目部
	长期

	45
	
	
	泰达/记录13－02
	建筑产品公共部位
验收单
	项目部
	长期

	序号
	程序/作业文件编号
	程序/作业文件名称
	质量记录编号
	质量记录名称
	保存部门
	保存期

	46
	泰达/程序－13
	工程竣工验收及移交

程序
	泰达/记录13－03
	工程维修单
	项目部
	五年

	47
	
	
	泰达/记录13－04
	工程竣工资料移交单
	项目部/房地产事业部
	长期

	48
	泰达/程序－13
	工程竣工验收及移交

程序
	泰达/记录13－05
	工程竣工资料移交
明细单
	项目部/房地产事业部
	长期

	49
	泰达/程序－14
	顾客满意

度监控

程序
	泰达/记录14－01
	顾客调查问卷表
	售楼中心/房地产事业部
	二年

	50
	
	
	泰达/记录14－02
	顾客来访/电话记录
	售楼中心/房地产事业部
	二年

	51
	
	
	泰达/记录14－03
	顾客满意度调查表

（表一、表二）
	售楼中心/房地产事业部
	二年

	52
	
	
	泰达/记录14－04
	顾客特殊需求
合同评审表
	售楼中心/房地产事业部
	二年

	53
	
	
	泰达/记录14－05
	顾客满意度
调查分析记录
	售楼中心/房地产事业部
	二年

	54
	泰达/程序－15
	内部质量

审核程序
	泰达/记录15－01
	不合格项报告表
	房地产事业部
	三年

	55
	
	
	泰达/记录15－02
	内部质量审核报告
	房地产事业部
	三年

	56
	
	
	泰达/记录15－03
	内部审核检查表
	房地产事业部
	三年

	57
	泰达/程序－16
	过程和产品的监视和测量程序
	泰达/记录16－01
	监控检查记录
	项目部
	随工程

	58
	
	
	泰达/记录16－02
	服务检查记录
	售楼中心/房地产事业部
	二年

	59
	
	
	泰达/记录16－03
	体系运行巡查记录
	房地产事业部
	二年

	60
	
	
	泰达/记录16－04
	会议记录
	集团办公室
	二年

	61
	泰达/程序－17
	不合格控制程序
	泰达/记录17－01
	监理工程师通知单C
	项目部
	随工程

	62
	
	
	泰达/记录17－02
	停工整改通知单 C
	项目部
	随工程

	63
	
	
	泰达/记录17－03
	复工通知单 C
	项目部
	随工程

	64
	
	
	泰达/记录17－04
	不合格评审表
	项目部
	三年

	65
	泰达/程序－18
	纠正和预防措施管理

程序
	泰达/记录18－01
	纠正和预防措施跟踪表
	房地产事业部
	三年

	66
	泰达/作业6.4-

02
	安全管理
制度
	泰达/记录6.4－01
	天津市建设工程施工
安全监督申报表B
	项目部
	长期

	67
	
	
	泰达/记录6.4－02
	安全生产管理责任书A
	项目部
	二年


	序号
	程序/作业文件编号
	程序/作业文件名称
	质量记录编号
	质量记录名称
	保存部门
	保存期

	68
	泰达/作业6.4-

02
	安全管理
制度
	泰达/记录6.4－03
	安全协议A
	项目部
	随工程

	69
	
	
	泰达/记录6.4－04
	安全生产教育纪要A
	项目部
	随工程

	70
	
	
	泰达/记录6.4－05
	安全生产检查纪要A
	项目部
	随工程

	71
	
	
	泰达/记录6.4－06
	安全措施计划和
安全措施资金计划A
	项目部
	随工程
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