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创兴服装洗漂实业有限公司

环境管理体系程序文件
（执行GB/T24001-1996 idt ISO14001：1996标准）

文件控制程序


（本受控文件之规定，相关部门应严格、有效执行。未经批准，不得复制和向外提供）

1  目的

   确保环境管理体系文件、适用的外来文件（有关的法律、法规、标准、相关方提供的文件或规范）使用的有效性。

2  适用范围
   适用于环境管理体系文件、适用的外来文件的控制。

3  职责
3.1 贯标办：负责环境管理体系文件及适用的外来文件的归口管理；负责监控文件的执行。

3.2 各部门：确保各相关场所均使用现行文件的有效版本。

4  工作程序

4.1文件控制范围包括：

a） 环境管理手册；

b） 环境管理体系程序文件；

c） 环境管理作业指导文件；

d） 环境记录表格；

e） 外来文件。

4.2 文件的编写
4．2．1环境管理手册和环境管理体系程序文件由环境管理者代表组织各部门人员编写。

4．2．2环境管理作业指导文件由各部门主管或其授权人员编写。

4．2．3环境记录表格由相应文件的编写人员进行编制。

4．2．4外来文件由贯标办负责收集、整理和汇总。

4.3 文件的审批
4.3.1 总经理负责批准环境管理手册。

4.3.2 管理者代表负责审核环境管理手册，批准环境管理程序文件。

4.3.3 贯标办主任负责审核环境管理程序文件。

4.3.4 环境作业指导文件由各部门经理或厂长审核，管理者代表批准。

4.3.5所有文件在批准前，编制部门主管应组织与文件相关的部门主管一起对文件的适宜性进行评审。

4.4 文件的标识
4.4.1 文件标识的内容包括：文件编号、受控文件的发放编号、受控与非受控、页码、版本及修改标识。文件和记录的编号按《文件编号规定》执行。

4.4.2文件标识应在文件正式发布前由贯标办负责进行。

4.4.3一份有效文件或记录只能有唯一的标识。

4.4.4对外来文件只进行受控和发放编号标识。

4.4.5文件和记录版本的标识

4.4.5.1文件版本的标识：原版文件为A，第一次换版为B，第二次换版为C，……以此类推。

4.4.5.2记录版本的标识：原版记录不作标识，修改换版后在原记录编号后加版本号，第一次换版为A，第二次换版为B，以此类推。

4.4.6文件换版时，文件中提出的记录如未做换版，修改时则其记录编码和标识可不予变动。

4.4.7 文件和记录修改状态的标识

a） 文件修改后，应在被修改的文件中版本/修改的“修改”部位作出标识，第一次修改从0改为1，第二次修改从1改为2，以此类推；

b） 由于增加或减少总页数，导致原文件中页码的变化，应对文件的所有页码进行修改。

4. 4.9 受控文件与非受控文件的标识

文件分为“受控文件”和“非受控文件”，公司内部使用的均为“受控文件”。并在封页和内文中加盖红色“受控文件”印章。发往外部的文件除认证机构外，一般均为“非受控文件”，仅在封页加盖蓝色“非受控文件”印章。

4.5 文件的发布
4.5.1 文件发布前需经相关人员审核批准，审批手续不齐全的文件不得发布使用。

4.5.2 贯标办在文件发布前应填写《文件发放清单》，报管理者代表代表审批，确保只有经过批准的文件才能发布。

4.6 文件的发放
4.6.1 文件的发放由贯标办实施。

4.6.2 发放的文件为副本，正本连同《文件发布清单》一并归档，归档的文件不编号，不加盖受控状态的印章。

4.6.3 受控文件发时应予编号，编号用阿拉伯数字表达，如01，02，……。非受控文件发放时不予编号，但应做好发放记录。

4.6.4 贯标办建立并保留《文件发放回收记录表》。

4.6.5文件的补发

由于工作的需要而又没有文件或原文件丢失、破损时，应按下列规定办理：

a）申请方填写《文件补发申请表》经所在部门负责人审核，管理者代表批准后，贯标办方可予以补发。

b）文件补发需执行文件发放的相关规定。

4.7 文件的使用
4.7.1 贯标办应确保公司工作需要的部门或人员均能及时得到适用的有效版本的文件。

4.7.2 各部门及所有工作人员应确保不持有、不使用作废/失效的文件。

4.7.3 文件的持有部门和持有人员不得将持有的文件转借、复制或作非授权的涂改。

4.7.4贯标办每年组织对公司的环境管理体系文件进行一次全面的评审，根据体系的运行情况确定文件是否需要修改或更新，如需要修改或更新按4.9条执行。

4.8文件的保管
a） 文件的保管环境应适宜于防止文件的丢失、损坏和污染；
b） 保管时应保持文件的完整、齐全；
4.9 文件修改的控制
4.9.1 文件的修改由相关部门提出申请，并填写《文件修改申请和审批单》，说明申请原因和理由，填写需修改的内容，报贯标办。

4.9.2贯标办根据环境管理体系运行的需要或收集到的意见，对拟修改的内容和修改可能导致的影响进行评估和预测。确定修改是否必要，并在《文件修改申请和审批单》签署意见，如确需修改，经文件原批准人批准后方可进行修改。若原批准人发生变动，则应由其职务的接任人负责批准。

4.9.3依据《文件修改申请和审批单》和修改的内容，贯标办对文件进行修改，并作好记录。

4.9.4贯标办将修改后的受控文件派发至文件的持有部门和持有人。环境管理手册换版时，同时将换版后的手册送达第三方认证机构。

4.9.5 文件修改的方式：划改、换页、换版，划改时，应能辨认修改前的内容。具体采用何种修改的方式在《文件修改申请和审批单》中确定，并由贯标办具体实施。

4.9.6 文件修改时，应同时对文件的版本或修改状态进行标识，并在文件修改记录上作好记录，以便核对、追溯。

4.9.8文件的换版

    换版是文件修改方式的一种，下列情况之一时，文件应予以换版：

a） 同一文件修改10次以上时；

b） 同一文件一次修改内容达70%以上时。但仅由于总页数变化导致的每页修改状态改变，不按换版修改处置。

4.10 作废/失效文件的处置
4.10.1 文件换页、换版修改时，贯标办应在更换新页或新版的同时，撤回旧页或旧版。

4.10.2 撤出的旧页或旧版文本文件，贯标办应在《作废文件清单》上予以记录，并在每页上加盖蓝色“作废”印章。

4.10.3 作废文件应在适当的时间（如一年）集中销毁，销毁后在《作废文件清单》上予以记录。

4.10.4留作资料以供追溯／累计知识需要的作废文件，应经贯标办同意，并在其每页上加盖蓝色“参考”印章。

4.11 外来文件的控制
4.11.l 属于本程序控制的外来文件，在其封面或首页上加盖红色“受控文件”印章，需分发的，还应编号并办理发放签收。

4.11.2 外来文件的控制按《法律和其他要求控制程序》执行。

5．相关/支持文件
5．1《文件编号规定》

5．2《法律和其他要求控制程序》

6．记录
6．1《文件发放清单》

6．2《文件修改申请和审批单》

6．3《文件修改记录》

6．4《作废文件清单》

6．5《文件发放回收记录表》

6．6《文件补发申请表》
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