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1.目的：

对公司所有的文件和资料进行控制，确保相关部门和人员能够得到并使用 文件

的有效版本，防止文件的流失、泄密。

2.适用范围：

本程序适用于与公司有关的所有文件与资料。

3.职责：

总经办是文件与资料控制的管理部门。

各部门负责相关文件的编制和对接收之文件与资料的保管与维护及其使用

前的培训。

定义

4.受控文件：维持本公司质量管理体系运作，相关部门必须遵照执行的文件。受

控文件在发放之前由总经办盖“受控”章识别，发放和回收时均 应办理登记手

续。

4.1 用于指导本公司质量体系运行及操作的指导性文件，分四级：

一级文件：

二级文件：

三级文件：

四级文件：

4.2 外来文件：

件、图纸；

4.3 非受控文件:质量文件的参考资料或与产品品质无直接关系的文件。分发

及

回收时办理登记手续，修订时可不作版本控制，废止后按规定回收销毁。
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部门管理文件；

公司级管理文件：内容涉及多个部门，需由多个部门协调配合才能完成 某项业

务并以公司名义发出的文件。

a. 工作程序（附流程图）

5.1 文件与资料的编制、批准

5.1.1 质量手册和程序文件由总经理指派专人编制，其它文件与资料由各

相关职能部门编制。

5.1.2 文件与资料审批：

文件类型 文件名称 初审 核准

受控文件
质量手册、程序文件 管理者代表 总经理

作业文件、质量记录 部门主管 管理者代表

非受控文件
部门管理文件 部门主管 总经办

公司级管理文件 总经办 总经理

5.2 文件与资料的编号、版本号、修改状态号规则

5.2.1 文件版本号用大写英文字母 A、B、C……依次排序。

5.2.2 文件修改状态号用阿拉伯数字 0、1、2、3……表示。

5.2.3 文件与资料编号规则：

质量手册：

S—QM—XX

I 匚流水号

-------------------------------------- 质量手册代号

I________________________ 公司代号

程序文件：

S—QP—XX

I I— 流水号

----------------------------------------- 程序文件代号

I---------------------------------------- 公司代号

作业文件：



S — QW — XX

L 流水号 作业文件代号 公司代号

质量记录：

AA——BB —— XX

丁 丁 丁

1----------------流水号

-----------------------------------------------------------岗位编号 部门编号 其它文件与

资料：

S— AA— RB— XX—CC

1----------------流水号

年度末二位数 --------------岗位编号

部门编号

公司代号

部门编号：

总经办 01 业务部 02 设计部 03 财务部 04 人事行政部 05

企管部 06 公宣部 07 电脑部 08 设备部 09 发展计划部 10

质齢 11 工厂部 12 绸庄部 30

5. 3 文件与资料的发布

5. 3.1 经批准的质量手册、程序文件、作业文件、质量记录表统一由文控

员编目，并负责填制“受控文件清单”，报管理者代表审批发放。

5.3.2 部门内部管理文件发放前，必须报总经理备案。

5.3.3 所有经批准的文件与资料均由文控员负责发放，并必须在“文件

收 发登记表”上签字。

5.3.4 发放的受控文件在封面盖“受控”章。

5.4 文件与资料的修改和作废

5.4.1 每年年底对质量手册、程序文件、作业文件的有效性进行评审，

必 要时可以作出修改。

5.4.2 文件的修改，由申请修改的部门填写“文件修订申请表”，报总



经办核准 批，转相关职能部门草拟修订内容，递交原审批部门负责人审

批。

5.4.3 形成文件的基本条件发生重大变化，因而需进行大幅度修改时，

由 原编制部门进行换版，原文件收回作废。

5.4.4 经审批后的“文件修订申请表”由总经办保存，并执行 5. 3。

5. 5 文件与资料的存档、销毁。

5.5.1 巳发行的文件与资料的原稿（正本），均由文控员列册存档，保

存的 原版文件加盖“原版文件”章。

5.5.2 各类表单、记录由相关部门或指定人员按规定保存期限存档，保

存 期终止时交文控员按规定程序销毁。

5. 5.3 现场使用的文件可置于现场，非现场使用的文件由使用部门集

中保管。

5.5.4 巳作废的文件和资料由总经办文控员负责收回，收回的失效文件

需 加盖“作废”章。

5.5.5 收回的失效文件资料和过期表单、记录积存时间巳达到销毁时限

的 规定时，由文控员填写“文件记录销毁申请单”，经管理者代表批 准

后按规定程序销毁。

5. 6 文件与资料的使用和更新

5.6.1 颁发有效版本文件时，必须同时回收失效文件，回收数量是原颁

发 数量，并登记“文件收发登记表”。

5.6.2 确有保留需要的文件，由使用人员填写“文件留用申请单”经部

门 主管同意，总经办批准、备案后，在保留的失效版本上加盖“参考 使

用”章，作为特殊情况留用。

5.6.3 文件使用部门因文件丢失、损坏、缺页等，可以用书面方式向总

经办申 请，由文控员核实并对责任人按制度处罚后，予以补发。

5.6.4 文件补发程序同 5. 3. 3-5. 3. 4。

5.6.5 总经办资料室需准备一套文件与资料的副本，并加盖“副本”章。

由文控员负责版本或修改版的及时更新

5.6.6 总经办每年 6月、12 月底或文件专管人离职时，依据“文件收发



登 记表”、“受控文件清单”核查现场使用的文件与资料是否完整、 有

效。

5.7 外来文件的控制

5.7. 1 总经办应将外来文件登录于“外来文件管制表”，并视类别填写

送阅 单，在文件上加盖“受控”章，分送给需要部门传阅，按规定时

间 及时回收。

5.7.2 国家法律、法规、行业标准以及可能影响公司整体作业的外来文

件, 总经办需列册存档。

5.7.3 外来文件由责任部门（使用部门）受控使用后，交总经办文控

员存档。

5.7.4 总经办文控员每年至少全面核查一次被本公司利用的外来文件的

版本 变化情况,如有版本升级、变更等情况，需填写“外来文件变更报

告表”, 报请管理者代表批准后获取，并按照 5. 7. 1-5. 7. 3 管理。

5.8 文件的对外控制

5.8. 1 一切文件（含受控文件和非受控文件）须严格遵守《桑芭丝公司

保密 规定》，未经总经理批准不得外发、外传、外借，不得查阅、复

制、 抄录。

5.8.2 经批准可外发的文件，按照 5.3.3 执行。

6.相关文件

6.1《质量记录控制程序》

6.2《桑芭丝公司保密规定》

7.记录

7.1 文件修订申请单

7.2 文件收发登记表

7.3 受控文件清单

7.4 文件记录销毁申请单

7.5 文件留用申请单

7.6 外来文件管制表

7.7 外来文件变更报告表
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