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1 目的 

本规范规定了程序文件的编写原则、内容构成、格式和编写要求。

2 范围

本规范适用于本学校所有程序文件的编写过程。

3 程序文件编写的基本原则
3.1  符合性：符合质量管理体系的要求、符合学校的质量方针和质量目标。
3.2  相容性：各种文件之间，应保持良好的相容性。即不仅要协调一致不产生矛盾，而且要各自为实现总目标承担好相应的任务。

3.3  可操作性：必须符合学校的客观实际，讲求实际、注重实效，具有可操作性。这是文件得到有效贯彻落实的重要前提。

3.4  规范性：程序文件结构应严谨、清晰；内容应明确、具体；用语应准确、精炼，文字和标点符号使用正确、规范。

4 程序文件的结构

4.1  程序文件的内容基本构成如下：

4.1.1  名称；
4.1.2  目的；
4.1.3  范围；

4.1.4  术语与定义；

4.1.5  职责；

4.1.6  工作程序；

4.1.7  支持性文件；

4.1.8  相关记录；

4.1.9  附录。

4.2  程序文件的层次与编号

4.2.1  程序文件的编号应符合《文件控制程序》中的要求。

4.2.2  程序文件正文的层次分为章和条，条的层次可以划分到第四个层次。

4.2.3  章是程序文件内容划分的基本单元，并用阿拉伯数字从1开始对章编号。编号应从“目的”一章开始，一直连续到附录之前。章的编号不加下脚点。编号顶格书写，编号与条文之间空一格。每一章均应有标题，标题应置于编号之后，并与其后的条文分行。

4.2.4  条是章的细分，是章的下一个层次，应使用阿拉伯数字对条编号。条的编号在章与条或条与条的层次编号之间加下脚点。条的同一层次有无标题应统一。
4.2.5  段是章或条的细分,段不编号。

4.2.6  附录应按程序文件正文中提及的顺序进行编排和编号。每个附录应有一个编号，用大写拉丁字母组成；附录编号下方应标明附录的标题。

每个附录中的章、图和表的编号应重新从1开始，并在编号之前加上附录编号的字母、字母后跟下脚点。

5 程序文件的编写要求和编排格式
5.1  名称

名称为必备要素。程序文件的名称尽可能简练，应直接反映程序文件的特征和范围。

5.2  目的

    目的为必备要素。它应说明程序文件编制的目的和意义,重点简明扼要，并用下列典型用语：“本程序文件规定了…… ”、“为了规范……”“通过……，以确保……”。

5.3  范围

范围为必备要素。它应概括说明程序文件的主要内容和涉及的范围，并用下列典型用语：“本程序文件适用于…… ”。

5.4  术语与定义

    术语与定义为可选要素。它给出为程序文件中某些术语所必须的定义。

5.5  职责 

5.5.1职责为必备要素。主要规定该项管理工作的业务分工，包括归口部门和相关部门的业务范围、工作责任。根据程序文件的具体内容，特殊情况下也可以不单独设一章。

5.5.2 一项相同的工作不能同时赋予两个部门，但如果办理一项工作，两个部门或岗位人员从事的是不同时间或阶段的工作时，可在职责中进行同类的描述。但必须在“工作程序”中进行有区分的描述。

5.5.3 职责描述只进行定性描述，不需进行定量描述。
5.6  工作程序

5.6.1  工作程序是必备要素，是程序文件的主要内容。可以用“工作程序”作为章的标题；也可以根据工作程序的复杂程度，分为若干章、另拟各章的标题。

5.6.2  工作程序应按PDCA循环，根据实际过程、工作流程的顺序进行编写，并设立过程控制点，明确过程控制要求。

5.6.3  必须包含Plan(计划或策划)、Do(实施或执行)、 Check(检查)、Action(纠正、预防或改进）每个阶段的工作程序；工作程序所需的执行标准或检查标准也必须指明在附录或相应的工作文件中。

5.6.4  工作程序应具体、明确，做到定量化、责任化。要明确5W+H，即规定应做的事情（What）、明确活动的目的（Why）、明确每一活动的实施者（Who）、规定活动的时间（When）、说明在何处实施（Where）、说明如何按步骤完成作业（How）、依据的文件或标准、应保留的记录等。

5.6.5  工作程序涉及其他部门时，应明确分工、归口管理与协作的关系、制约方式等。

5.7  标准中的图、表

5.7.1  标准中的图、表为可选要素。如果用图表达程序文件的内容更有利于对程序文件的理解，则宜使用图。例如：工作流程图。使用图时,应在文件正文中提及。

5.7.1.1  图的编号应使用阿拉伯数字从1开始连续编号。它与章、条的编号无关。只有一幅图时，仍应标为“图1”。附录中图的编号应在阿拉伯数字编号之前加上标识该附录的字母，字母后面加一下脚点。

5.7.1.2  图的名称置于图的编号之后，中间空一格。图的编号和图题应置于图下方的居中位置。

5.7.2  如果用表阐述程序文件的内容更有利于对程序文件的理解，则宜使用表。表的编写要求和格式与图基本相同，不同的地方是：表的编号和表题应置于表的上方的居中位置。

5.8  条文的注和示例

条文的注和示例应只给出对理解或使用程序文件起辅助作用的附加信息。注和示例宜置于所涉及的章、条和段的下方，另起一行。

5.9  支持性文件

支持性文件为可选要素。支持性文件就是支持上一级文件的文件，但限于文件篇幅不便于在本级文件中描述的内容，转到下级文件中去描述。
5.10  相关记录

相关记录为可选要素。它指在执行本程序文件过程中，需要填写的记录。在文件中要注明相关记录的名称、编号、归口部门、保存期限等。

5.11  附录

附录为可选要素。为了合理安排程序文件的整体结构，便于掌握和使用，对某些内容可以采用附录的形式。附录应明确其性质：同正文等效的，应注明“规范性附录”；附录为参考性的，注明“资料性附录”。每个附录都应有一个编号，由文字“附录”及随后表明附录顺序的大写拉丁字母组成。

6  幅面

标准的幅面采用A4纸，活页装订。

6.1  程序文件页眉的格式

	沈 阳 工 学 院（小四号仿宋体）
质 量 保 障 体 系 程 序 文 件

（三号宋体加粗）
	编 号
	SYGXY/ Q·CX -XX-XXXX

	
	版 本
	X/X(五号仿宋体)

	程序文件编号及名称（小四号黑体）
	生效日期
	XXXX年XX月XX日


6.2  程序文件首页和正文的格式
1 目的 （小四号黑体）
本标准规定了××××××××××××（小四号仿宋体）(正文行间距：固定值22-23磅)
2 范围（小四号黑体）
本标准适用于×××××××××（小四号仿宋体）
3 职责（小四号黑体）
3.1 ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（小四号仿宋体）
3.2 ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（小四号仿宋体）
3.3 ×××××（小四号仿宋体）
3.3.1 ××××；（小四号仿宋体）
3.3.2 ××××；（小四号仿宋体）
3.3.3 ××××××。（小四号仿宋体）
6.3 附录的格式

附  录  A （ 小四号黑体、空一格） 

（ 附录的性质 ） 

附录的标题 
A.1（ 标 题 ） （小四号黑体）

××××× ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（小四号仿宋体）
A.2（ 标 题 ） （小四号黑体）
A.2.1 ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（小四号仿宋体）

A.2.2 ×××××××××××××××××××××××
×××××××××××××××××××××××××。（小四号仿宋体）
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