
ICS 01.120

A 00

Q/YJPVA
永 嘉 县 泵 阀 行 业 协 会 标 准

Q/YJPVA 005—2021

文件管理办法

Document management measures

2021 - 3 - 20发布 2021 - 3 - 20实施

永嘉县泵阀行业协会发 布



Q/YJPVA 005—2021

I

前  言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

本文件由永嘉县泵阀行业协会提出并归口。

本文件起草单位：浙江省泵阀产品质量检验中心、保一集团有限公司、杭州尚量标准化管理技术咨

询有限公司、温州市标准化科学研究院、超达阀门集团股份有限公司、浙江伯特利科技股份有限公司、

立信阀门集团有限公司、永嘉县质量技术促进会。

本文件主要起草人：王一翔、周思聪、张晓秋、祖洁、邱晓来、陈俊其、李向英、汤笑玲、周家祺、

叶超超、吴文珍、彭彬、方婷、徐浩童。
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文件管理办法

1 范围

本文件规定了阀门产业改造提升标准化工作文件管理办法的职责、文件分类和管理原则、文件的编

制、审批和发布、外来文件信息的搜集、文件的编号整理、文件的发放、文件的更改、记录管理、记录

与报告。

本文件适用于文件管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 职责

4.1 决策层负责

4.1.1 领导小组负责各类管理手册的批准。

4.1.2 领导小组负责领导组织体系文件的策划和编制，负责各类管理手册审核，程序及相关文件的批

准。

4.2 各职能部门负责

4.2.1 办公室负责管理文件归口整理，具体组织体系文件的编制、实施和更改。

4.2.2 领导小组办公室负责其文件的编制、发放、更改控制和管理实施。

4.2.3 办公室负责各类外来文件的归口管理及文书文件的归档管理。

5 文件分类和管理原则

5.1 文件分类

5.1.1 管理标准类。经营管理、设计开发与创新管理、质量管理、设备与基础设施管理、人力资源管

理、安全管理、职业健康管理、环境管理、信息管理等管理事项的办事程序，均属于管理标准类。其表

现形式可以是各类管理体系的管理手册、程序文件、方针目标、质量计划、管理规章、管理办法、管理

制度、管理标准等。
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5.1.2 工作标准类。执行相应管理标准和技术标准时，与工作岗位的职责、岗位人员基本技能、工作

内容、要求与方法、检查与考核等有关的工作事项，均属于工作标准类。其表现形式可以是作业标准、

操作标准、操作守则、作业指导书、工作标准等。

5.1.3 其他类。与行业相关的法律法规、上级来文、下级报告、正式文件、合同类文件、外来文件、

同级来函、往来信函、通知布告等，以及会议记录、执行标准的记录资料。

5.2 文件管理原则

5.2.1 使文件和资料易于查找，明确文件发放、收回、借阅、销毁的途径，重要文件应纳入受管理状

态。

5.2.2 文件发布前应得到批准，以确保文件是否充分与适宜，必要时对文件进行评审与更新，并再次

批准。

5.2.3 文件的更改和修订状态得到识别，在使用处可获得使用文件的有效版本。

5.2.4 文件保持清晰，易于识别，外来文件得到识别并管理其分发。

5.2.5 及时将失效文件和资料从所有发放和使用场所撤回，或采取其他措施防止作废文件的非预期使

用，若因任何原因而需保留作废文件时，对这些文件进行适当的标志。

6 文件的编制、审批和发布

6.1 管理标准、工作标准分别由其各自归口管理部门组织编制，领导小组审判后发布执行。

6.2 属于协会团体标准的文件，应符合团体标准制定、修订要求。

6.3 行公文时由办公室统一编号。

6.4 其他类文件按照谁主管、谁审批、谁发布的原则，做好统计和归档工作。

7 外来文件信息的搜集

7.1 信息搜集内容包含：法律、法规、规章、标准、其他要求。

7.2 信息的识别包括以下内容：

——办公室依据公司需求，协助有关部门识别出公司使用的法律法规与其他要求；

——各部门应结合本单位、本部门的生产和经营实际，依据公司识别出的使用的法律、 法规与其

他要求，具体到使用章节和条款。需修改相应文件时，执行本文件“文件的更改”的要求。

7.3 信息的获取和传递包括以下渠道：

——办公室从媒体、政府或上级获取各级人大、政府颁布的有关法律、法规、条例、办法、规章与

其他要求；

——公司机关各部门将接收到与本系统有关的法律、法规与其他要求，应在五个工作日内传递至各

需要的部门；

——办公室负责将识别出的有关法律、法规与其他要求传达至公司各单位；

——各部门将本部门识别出的法律、法规与其他要求反馈办公室；

——各管理部门负责将本部门识别出的法律法规与其他要求传达至有关管理和作业人员；

——所有收文要登记在《收支登记薄》后分类存放。

8 文件的编号整理

8.1 永嘉县泵阀行业协会企业标准编码：企业标准代码为：“Q”。
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8.2 协会编码：永嘉县泵阀行业协会代码为：“YJPVA”。

8.3 永嘉县阀门协会团体标准标准编码：

Q / YJPVA XXX — XXXX

发布年号

标准顺序号

永嘉县泵阀行业协会

企业标准代码

9 文件的发放

9.1 文件的发放由领导小组相关负责人批准后，按发放范围发放和签收。

9.2 当文件使用人将文件丢失或因文件破损需重新领用时，需要：

——由该部门提出申请，部门负责人签字，经发放部门同意后，办理文件更换或补发手续；

——如是受管理文件，则发放部门在补发时，应给予新的分发号，并注明丢失文件的分发号作废，

必要时将作废文件的分发号通知各部门，防止误用。

9.3 文件复印件应由文件归口部门加盖受控文件印章或文件批准人签字，否则复印件无效。

9.4 持有文件的人员离岗，应由文件管理部门及时收回其领用的受管理文件。

10 文件的更改

10.1 由原文件编制部门填写“文件修改申请单”，按单审批权限审判（若制定其他部门或人员审判时，

应得到授权），由制定部门负责修改、发放，并收回旧的文件。

10.2 当旧的文件有保留的必要时，要盖上“作废”章作为标志，防止误用。

10.3 文件版本和修订顺序号：版本用：A、B、C…；修订顺序号用:0、1、2…；组合使用，如 B/0 表

示 A 版 0 次修改（首 版）；第一版一律为 A /0，每修订一次，提升版本号“/”后面一位数字，修订

五次进行换 版，如：版本号：A /1 表示第一版第一次修订；A/2 表示第一版第二次修订版本号；B/1

表示 第二版第一次修改，以此类推。

10.4 每年标准复审时或在管理评审会上，办公室负责：

——组织对使用的现有体系文件的有效性进行评审；

——各部门结合平时使用情况进行评审；

——识别文件更改、更新的需求，并予以实施，使文件保持有效性和适用性。

11 记录管理

所有记录一律归档到办公室，由办公室统一保管。

12 记录与报告

12.1 收支登记薄。

12.2 受控文件清单。

12.3 文件发放回收记录。

12.4 文件更改（申请）通知单。
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