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6.16.16.16.1总则总则总则总则

对构成管理体系所有文件（内部文件和外部文件）进行控制，以保证文件的现行有效和适用。

文件控制按《文件控制程序》执行。

6.6.6.6.2222职责职责职责职责

6666.2.2.2.2....1111总经理负责质量手册和程序文件的批准。

6666.2.2.2.2....2222技术负责人负责组织技术性文件和记录格式的编制和批准。

6666.2.2.2.2....3333质量负责人负责组织质量手册、程序文件的编制与审核，批准质量记录格式。

6666.2.2.2.2....4444技术质量管理部负责文件的收集、印制、编号、发放、存档、回收与作废的实施。

6.6.6.6.3333要求要求要求要求

6666.3.3.3.3....1111凡作为管理体系组成部分的所有文件，均应由相应授权人员审查并批准。

6.6.6.6.3333....2222在对公司有效运行起重要作用的所有场所，工作人员应能方便得到相应文件的有效版本。

使用人员有责任和义务保持文件的完整和完好。

6.6.6.6.3333....3333文件应通过内部审核和管理评审进行定期审查，必要时应进行修改，以保证持续适用。

6.6.6.6.3333....4444文件作废后，档案管理员应及时从使用场所收回。出于法律或知识保存目的而保留的无效

或作废文件，档案管理员应在该文件上加盖“作废”和“留存”章，其余无效或作废的文件统一

销毁。

6.6.6.6.3333....5555管理体系文件应有唯一性标识，该标识应包括颁布日期、修改标识、文件编号、总页数、

页码和发布机构等。

6666 3.63.63.63.6文件无论是文本文件还是电子版本文件，均需要按照规定实施有效的控制。

6.6.6.6.3333....7777所有人员均有责任对管理体系在运行中的有效性、合理性、适宜性和各类文件在具体实践

中的实用性和操作性提出意见和建议，以书面方式提交质量负责人。

6.36.36.36.3.8.8.8.8文件的修改一般应由原审批责任人进行审批，审批时应获得进行审批所依据的有关背景资

料。

6.3.6.3.6.3.6.3.9999文件不允许手写修改，应由档案管理员进行订正、复制、更换。

6.36.36.36.3.10.10.10.10计算机系统中存储的文件的修改和控制按《计算机及自动化设备管理程序》执行。

6666.4.4.4.4相关文件相关文件相关文件相关文件

6.6.6.6.4444....1111《文件控制程序》 XHYJ2-02-F

6.6.6.6.4444....2222《计算机及自动化设备管理程序》 XHYJ2-12-F

○


