
文件编号：  编制： 青岛德盛机械制造有限公司 

程序文件 审核： 批准： 

发布日期：     年  月  日 
标题：文件资料控制程序 

执行日期：     年  月  日 
文件管制章： 

1.目的 

确保公司所有内部文件、外部文件、图样与技术资料的准确性和统一性，使公司所有

与质量管理体系有关的文件、图样与技术资料的流通、应用、处理等得到有效控制，以控

制与本质量管理体系要求有关的所有文件与资料，使所有持有文件、图样与技术资料的相

关部门、生产场所能及时获得有效的最新版本的文件、图样与技术资料。 

2  范围 

本程序适用于公司质量管理体系所涉及到的有关产品和原（辅）材料的采购、制造（样

件生产、试生产、批量生产等）、检验和试验及校准、仓储、包装到交付各层段作业的所

有文件、图样与技术资料和顾客、供应商提供的相关文件、图样与技术资料及与国际/国

家政府、安全和环保法规有关的相关外部文件与资料的控制。 

3.引用文件 

QG/DSⅡ 04.02—2006       《记录控制程序》 

QG/DSⅡ 07.01—2006       《产品质量先期策划程序》 

4  术语和定义 

体系管理文件：一层文件、二层文件、三层文件和四层文件； 

一层文件：质量手册； 

二层文件：程序文件； 

三层文件：作业指导书（包括：检验规程、操作规程，在过程中所需使用的工艺文件、

工序卡片、图样与技术资料等）； 

四层文件：表单/表格、记录 

技术文件：指公司内部编制的工程规范、工程标准、工作规范、作业标准、检查基

准、图样、包装标准、工艺技术文件/顾客提供的图样、工程规范、工程标准/技术标准、

技术条件/协议、质量规范、检验规范、检验标准、电脑数据软盘/软件、样品等和/或公

司与供应商签订的协议等。 

外部文件：顾客或公司外的图样与资料或书籍文件（政府、安全与环保法规及国际/

国家标准）等； 

5 职责 

5.1 技术部负责技术文件的控制。 
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5.2 品保部负责质量管理体系一、二层文件的控制。 

5.3行政部负责有关法律法规性、公司内行政性、管理性文件、档案及情报资料的控制。 

5.4各有关部门负责本部门作业文件和资料的控制。 

6 工作程序 

6.1文件的编制、审核与批准 

6.1.1 质量手册由管理者代表组织拟定，管理者代表审查，总经理批准； 

6.1.2 程序文件由各相关单位拟定，各部门主管审查，管理者代表批准； 

6.1.3 技术文件中，产品标准、技术图纸、工艺文件、工序控制文件、设计控制规范、工序

操作规范、产品检验规程、采购文件等由技术部组织编制，设备维护和操作规范由生产部组

织编制，检验、测量和试验设备的操作维护规范由品保部组织编制，部门主管审查、批准； 

6.1.4其他作业文件由职能部门编制，部门主管审查、批准； 

6.1.5拟制完毕待签发的文件由撰稿人附《拟制文件审批单》交审核人审核、批准人批准。  

6.2文件资料的编号： 

6.2.1工艺文件的格式按《工艺文件编号方法》的规定执行。 

6.2.2产品图样、设计文件按《产品图样设计文件编号原则》的规定执行。 

6.2.3工艺装备文件按《工艺装备编号方法》的规定执行。 

6.2.4立档后的上述文件按《企业档案分类大纲和编号方案》的规定执行。 

6.2.5 外部文件与资料(包括顾客、供应商的图样与技术资料)由技术部资料管理员接收并

登录，原稿存档保管，然后将其分发到所需要的相关部门；如需将其转换为公司内部文件

时，其编制、修订、补发、废止等作业由相关使用部门进行。 

7.文件编码准则 

7.2.1质量手册: QG/DSⅠ-    

“QG”代表企业管理标准;“DS”代表青岛德盛机械制造有限公司；“Ⅰ”代表质量手

册；“   ”为文件实施年号，用四位阿拉伯数字表示的公历年份。 

7.2.2程序文件：QG/DSⅡ . -    “Ⅱ”代表程序文件；前“ ”代表标准的章节号，

后“ ”代表该文件在在章节中的顺序号。 

7.2.3三级文件: QG/DSⅢ . -    

“Ⅲ”代表三级文件，前“ ”代表 ISO9001：2000 标准中的章节号，后“ ”代表文

件在本章节中的顺序号。 

7.2.4记录:DSJL —  

“JL”代表记录; 前“ ”代表 ISO9001：2000 标准的章节号, 后“ ”代表记录在

本章节中的顺序号。 

7.2.5各类作业指导书、检验规程等技术文件，其编码为 DS/ZC/  — ,其中 ZC表示作业

文件，第一个代表版次用 A、B、C……26个英文字母表示,第二、三个表示同类文件的顺

序编号，后两个 表示文件的类别，例如：设备文件用 SB表示。 
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8、工作流程和内容 

工作流程 工作内容 使用表单 
 8.1文件策划 

责任部门：文件主控部门 

8.2文件编码 

8.3文件版序及修改状态 

8.3.1 文件版序及修改状态以“第 x 版第 X 次修
改”注明，其中“x”均以一位阿拉伯数字表示，
版序自 1至 9，修改状态自 0至 9。 
8.3.2除质量手册、程序文件及各种管理准则外，

其余文件不设版号。 

8.3.3 本规则所规定的文件版号只用于内部控制

文件，在其他场合或文字材料中不使用。 

8.4文件的页码 

文件的页码在页脚中间用阿拉伯数字表示,

其中质量手册、程序文件及其他质量体系文件按

页排序直接编流水号。 

8.5受控号 

在文件封面上表明文件的受控号并加盖受控印

章，其中受控号以文件的分发数量编两位数的流

水号. 8.6文件的编制 

8.6.1  质量手册由管理者代表组织编制； 

程序文件由与质量体系要素有关的各主控

部门负责编写；作业指导书由各主控部门结合作

业活动的特点和程序文件的控制要求，负责组织

人员编制。 

8.6.2  体系管理文件的审查： 

质量手册由管理者代表审核；程序文件由主

控部门领导审核；作业指导书由主控部门领导审

核。 

8.6.3  体系管理文件的批准、颁布： 

质量手册由总经理批准；程序文件由管理者

代表批准；作业指导书由本部门经理批准 

8.6.4  体系管理文件分发 

质量手册、程序文件按管理者代表批准的发

放清单建帐签发；作业指导书按文件编制部门批

准的分发单位建帐签发，在发放的文件上加盖

“受控”印章；并确保在使用处可获得适用文件

的最新有效版本，同时相关部门应对所发放的所

有文件保持清新和易于识别。 

 
 

 

 

审 查 

文件策划 

核 准 

发放 

编码 

编写 

A 

YES 

YES 

NO 

NO 
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工作流程 工作内容 使用表单 
 8.7文件的培训由主控部门实施  
 8.8借阅文件和资料要填写“文件借阅、复制记录”

由相关负责人按规定权限审批后方可进行，出借人

要登记，归还时要查收。复制的受控文件必须由资

料管理员登记编号。 

8.9文件更改 

8.9.1 文件需更改时，由提议部门填写“文件更改申

请单”，文件控制部门审批。 

8.9.2 文件更改的审核、批准由原部门负责人审批。 

8.9.3 技术文件的更改按《工艺管理标准》规定实施，

其它文件更改批准后，由文件控制部门组织实施。 

8.9.4 文件控制部门组织进行文件更改，对文件的

更改要求划改，不能划改的加修改页，只分发修改

页，防止误用失效文件。 

8.9.5 质量管理体系文件及产品图纸的更改填写相

应的“更改通知单”建立“文件更改记录”，对文件

的历次更改情况按时间序列记录。 

文件借阅、复

制记录 

 

 

 

文件更改申请

单 

 

 

 

 

 

 

 

文件更改记录 

 8.10文件的换版/收回与作废 

8.10.1 文件经多次更改或需进行大篇幅修改时，则

进行换版，原版次作废，由文件控制部门换发新版本。 

8.10.2 作废文件由文件管理人员按“文件发放、回

收记录”表记录的用文场所收回并记录，加盖“作

废”印章，按规定销毁。 

8.10.3需作资料保留的作废文件和资料加盖“保留

资料”章留用。 

8.10.4失效文件经登记后，加盖“失效”印章。 

8.10.5撤消或合并的部门收回该部门所持有的文件。 

当文本破损影响使用时，使用部门到文件控制部门申

请、办理更换，新文本仍沿用原文件分发号，旧文本

登记后质量手册和程序文件的修订、废止由品保部

负责，作业指导书的修订、废止由编写单位负责。 

8.10.6．销毁：将签收的作废体系管理文件销毁。 

 
 
 
文件发放、回

收记录 

 

 

 

 

 

文件报废申请

单 

 8.11文件的存档保管： 

记录资料的归档按《记录管理程序》。 

 

7附件 
7.1文件借阅、复制记录    DSJL04-06A 

7.2文件更改申请单   DSJL04-02A 

7.3文件更改记录   DSJL04-04A  
7.4文件发放、回收记录 DAJL04-05A 

7.5文件销毁申请单  DSJL04-13 

A 

文件借阅、复制 

文件更改 

文件换版、报废 

文件换版、报废 
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文件更改记录 
编制：                                           DSJL04-04A 

文件名称  

页码 条款 更改内容 批准 日期 备注 
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文件销毁申请单 

编制：          DSJL04-13A       日期：           №             共  页第   页 

文件名称 文件编号 数量 版本 销毁原因 管理者代表意见 备注 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

   

审核：                    年  月  日
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文件借阅、复制记录 
编制：                    DSJL04-06A                    №: 

时间 文件名称 编号 版本 
受控 

状态 

借阅、复

制份数 
签名 

归还 

时间 
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文 件 发 放、回 收 登 记 

                     DAJL04-05A                               №： 

文件名称、编号  发文时间  

部门 
收文人 

签字 

收文 

时间 
部门 

收文人 

签字 

收文 

时间 
部门 

收文人 

签字 

收文 

时间 

总经理室   营销部   四车间   

技术部   行政部   五车间   

生产部   人力资源部   六车间   

采供部   一车间   七车间   

品保部   二车间   八车间   

财务部   三车间   十车间   

回收  

批准：                                                         编制：
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文 件 更 改 申 请 单  

DSJL04-02A                                               №: 

更改文件名称  

文件编号  申请更改部门  

更改提议： 

 

 

 

 

 

 

 

部门负责人：          年  月  日 

审核意见： 

 

 

 

 

            审核人签字：                      年    月   日 

批准意见： 

 

            

 

 

            批准人签字：                    年    月    日 

文件控制部门实施意见： 

 

 

 

 

 

            部门负责人签字：         年     月      日 
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