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16-7: Stocker les documents et les registres

la documentation étant de trouver les informations quand on en a besoin.

Les points importants à considérer lors de l’utilisation d’un système papier sont :
Permanence. Les registres papiers doivent durer aussi longtemps que nécessaire. 

renversement ou autres risques environnementaux. Pensez à la manière de les 
protéger en cas de feu, d’inondation ou autres.

processus, et de retrouver  qui a recueilli l’échantillon, qui a réalisé l’analyse, qui 
a émis le compte-rendu et quels étaient les résultats du contrôle de qualité. 
Ceci est important en cas de questions ou de problèmes sur un compte-rendu 

s’assurer que la traçabilité a été maintenue à travers le laboratoire.

méthodes pour répondre à ces exigences seront différentes. Les facteurs à 
considérer sont :

Permanence. Les systèmes de sauvegarde sont essentiels dans l’éventualité d’un 
système défaillant. La maintenance du système aidera à réduire les défaillances et la 
perte de données. 

système électronique car de nombreuses personnes ont accès à ces données. 

pour protéger les données.

façon à permettre la traçabilité de l’échantillon à travers le laboratoire. Six mois après 

et de déterminer qui a recueilli l’échantillon et qui a réalisé l’analyse.

déterminés dans chaque laboratoire, sur la base de différents facteurs :
le temps pendant lequel le laboratoire aura besoin d’accéder à ses enregistrements ; 
les exigences gouvernementales ou les normes qui indiquent les temps de 
conservation ;
si le laboratoire est engagé dans des recherches portant sur des données étalées 
sur plusieurs années ;
l’intervalle de temps entre deux évaluations ou audits.
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