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1.0 目的
建立并保持社会责任管理体系文件及记录控制程序，确保所有社会责任活动保持合适的记录
2.0 职责
2.1 社会责任管理体系管理者代表负责建立和维持公司社会责任文件及记录体系，并负责社会责任手册、程序及必要的运行记录的修订或更新。
2.2 体系法规部负责所有社会责任管理体系文件及记录的分类、发放和归档。
3.0 程序
3.1 本公司社会责任管理的要求建立相关的体系文件
    3.2 社会责任管理体系文件包括但不限于以下类型：
①《社会责任管理体系管理手册》② 程序文件
 ③ 培训教材；④审核清单；⑤ 社会责任审核报告；
 ⑥ 纠正措施方案⑦客户有关社会责任管理体系方面的文件。
    3.3 文件的批准和颁布；
      社会责任管理体系管理手册由管理者代表审核后由总经理批准发布，其他文件由管理者代表批准发布。
3.4文件的管理
       3.4.1 体系法规部应将文件放在固定安全的场所保管，防止文件损毁或失控。
       3.4.2 所有文件都应定期评审，必要时予以修订并由批准发布人员重新批准发布。
       3.4.3 凡对体系的有效运行具有关键作用的人员，都应能得到有关文件的有效版本。
       3.4.4 失效文件或损毁文件应及时撤回，并更换为有效版本。
       3.4.5 根据法律和体系要求需要保存的文件记录应明显标识，并妥善保存。
3.5文件的修订和更改，更新
       3.5.1 文件更改应按照体系程序进行，严禁未经授权和批准更改文件和记录。
    3.5.2 更改文件的审批、审核,由原批准人批准，确保所有文件持有人都能同时更改。
3.5. 社会责任管理体系管理者代表应收集和学习最新法律法规，最低工资变化，客户有关社会责任管理体系的标准和变化，及时更新体系文件。管理者代表可以从东莞政府网站上收集新的信息。
3.6文件评审:
      所有社会责任的文件都要定期评审以确保文件的持续适用性，文件的评审由原批准人和行政人事部进行,每年至少一次,必要时可以单独评审,评审时可采用会议或表格传递方式
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