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1  目的
   对质量、环境、职业健康安全管理体系有关文件进行控制，确保各相关场所使用文件为有效版本，防止使用失效、作废文件。
2  适用范围
   适用于本企业质量、环境、职业健康安全管理体系相关的管理性文件、技术性文件的控制，包括确定的外来文件（如水泥产品标准、检测标准、管理规程及上级有关部门的规定、法律法规等）的控制。
3  职责
3．1 综合部负责文件的归口管理。
3．2 各部门负责职责范围内在用文件的编制、使用、保管。
4 工作程序

4.1控制流程

文件编制/外来文件识别     审批/确认      打印/复印     底稿/原文归档
文件发放/登记     实施     评审  NO 更改申请     批准    更改实施

YES

      作废文件/回收     归口处理
4．2  文件的分类
4．2．1  管理性文件，主要包括下列几种：
a)  管理手册；
b)  程序文件；
c)  质量计划；
d)  其他与质量、环境、职业健康安全管理体系运行相关的管理性文件（如制度、规程）。
4．2．2  技术性文件包括：
a)  水泥产品国家标准；
b)  检验标准；
c)  作业指导书；
d)  工艺操作规程；
e)  设备操作规程及调试、维护、保养规程等；

4．3 文件的编号规定

4.3.1文件的编号规定 
XX/GM**


                     分类顺序号

管理手册代号


公司代号

XX/GP**



分类顺序号


程序文件代号


公司代号

XX/GC***




分类顺序号


运行控制文件代号


公司代号

XX/GR *




顺序号


记录代号


                        公司代号

4．3．2  国家标准、行业标准等外来文件均采用原编号。
4．4  文件的编制
4．4．1 《管理手册》由综合部协助管理者代表组织编写，《程序文件》由各职能部门分别编制。
4．4．2 其他体系文件和记录由各归口职能部门负责编制。
4．4．3 文件的更改和现行修改状应得到识别。
4．5 文件的批准和发布
4．5．1 《管理手册》须经管理者代表审核，总经理批准发布。

4．5．2 《程序文件》由部门负责人审核，管理者代表批准发布。

4．5．3  技术文件由有关部门编制后报主管总经理批准发布。

4．5．4  管理文件由有关部门编制后报主管总经理批准发布。

4．5．5  其它行政性文件由综合部主任审核后，报总经理批准发布。

4．6  文件的发放
4．6．1  所有体系文件均由综合部发放，在《文件发放/回收记录》上做好记录。每份文件都有分发号，以便追溯。文件封面上应作好“受控”、或“非受控”标识。
4．6．2由综合部或职能部门确定文件的发放范围，外来文件由综合部负责识别并确定发放范围，报管理者代表批准。
4．7 文件的更改
4．7 .1文件如有不适用内容时，由原起草部门填写《文件更改单》报综合部，按原审批权限批准修改。由综合部按原发放范围下发《文件更改单》或新文件。
4．7．4 更改后的新文件按本章4.6条款要求发放，同时回收旧文件。
4．8 文件的换版
4．8．1 《管理手册》的换版按管理手册第二章规定执行。其它文件更改内容超过原文件的三分之一或该文件更改多次已不清晰时应换版。
4．8．2 文件的版本一律以英文字母次序A)、B)、C）…表示。 

4．9 文件的回收处理
4．9．1 综合部应从原发放场所及时收回过期或作废文件，并在《文件发放、回收记录》上记录回收情况。
4．9．2 作废的文件应全部销毁，综合部填报《文件（记录）销毁清单》，总经理批

准后由综合部实施销毁。
4．9．3 作为参考资料目的需要保留的作废文件，由综合部负责在作废文件封面上加盖“作废”印章，并作留用登记。
4．10 文件的管理

4．10．1。综合部应定期对文件进行评审，检查各类在用文件的有效性。
4．10．2各部门应确保文件完好、整洁和清晰。文件应妥善保管，不得私自外借。。
4．10．3当内部运作及外部法律、法规变更时，应及时修改相应的体系文件。
4．10．4综合部编制《文件清单》并存档保管。
5  记录
5．1 
文件发放/回收记录

5．2
文件更改单
5．3
文件（记录）销毁清单
5. 4   文件清单
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