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1  目的
本控制程序规定了本学校质量管理体系有关文件和资料的编、审、批、收、发、存、标识等控制要求，以确保文件和资料便于查询、可靠运用、易于识别，确保各有关场所使用有效版本。
2  范围
本控制程序适用于质量管理体系有关的所有文件和资料的管理与控制的全过程。
3  术语
3.1  管理者代表：由学校的最高管理者任命，是主管质量管理体系的高层管理人员。
3.2  文件：信息及其载体。
3.3  文件控制：指对文件的编制、审核、批准、发放、使用、更改、废止等的文件管理工作。
3.4  受控文件：指按照发放范围登记、分发或独立存档管控，并能保证收回的文件，以确保文件唯一有效。
3.5  程序：为进行某项活动或过程所规定的途径。
3.6  归口：也可理解为“归属”，就是归属哪个部门或是哪个体系管理。
4  职责
4.1  最高管理者负责批准质量手册。
4.2  管理者代表负责组织编制、修订质量手册。
4.3  督导审计部是质量手册和程序文件的归口管理部门，负责质量手册和职能范围内程序文件的具体编制、编号、发放、更改等管理和控制。
4.4  各二级学院是各自学院程序文件的归口管理部门，负责各自学院程序文件的编制、编号、发放、更改等管理和控制。
4.5  各职能部门是各职能范围内有关的程序文件、工作文件的归口管理部门，负责各自职能范围内程序文件、工作文件的编制、编号、发放、更改等管理和控制。
5  工作程序
5.1  文件的分类
5.1.1  质量手册：是学校质量管理体系的规范，是学校质量管理和质量保证活动应长期遵循的纲领性文件，是对质量体系作概括表达、阐述及指导质量管理实践的主要文件。
5.1.2  质量管理体系程序文件（简称：程序文件）：是质量手册的下一级文件层次，是为实现质量目标对某项活动或过程进行控制而规定相关程序的文件。
5.1.3  质量管理体系工作文件（简称：工作文件）：是程序文件的下一级文件层次，包含工作标准、检查规范及标准、管理办法、考核办法、奖励制度等。
5.2  文件的标识
5.2.1  质量手册、程序文件由督导审计部在发放前，在文件封面加盖“受控”印章和编分发号，以示受控。
5.2.2  其他工作文件由归口部门在文件封面右上角盖“受控”印章和编分发号，以示受控。
5.2.3  非受控文件因需要发出时，只需在文件封面加盖单位公章、编号，并做好登记即可。
5.3  文件的编号方法
5.3.1  质量手册： SYGXY/Q·SC-XX-XXXX
SYGXY：学校名称缩写    Q：质量   SC：手册缩写   XX：版本    XXXX：年份
5.3.2  程序文件： SYGXY/Q·CX-XX-XXXX
SYGXY：学校名称缩写    Q：质量   CX：程序文件缩写  XX：文件序号  
XXXX：年号
5.3.3  工作文件： SYGXY/Q·WJ-XX-XX-XXXX
SYGXY：学校名称缩写  Q：质量  WJ：内部文件  XX：部门代码  XX：文件序号
XXXX：年号
5.3.4  记录：SYGXY/JL-XX-XX 
SYGXY：学校名称缩写   JL：记录     XX：部门代码   XX：记录序号
    各职能部门及各二级学院的代码参见下表。
表1 各职能部门及二级学院代码一览表
	部门及学院名称
	代码
	部门及学院名称
	代码
	部门及学院名称
	代码

	党政工作部
	01
	图书与档案馆
	08
	艺术与传媒学院
	15

	教学管理部
	02
	网络管理中心
	09
	能源与水利学院
	16

	学生工作部（团委）
	03
	国际交流中心
	10
	生命工程学院
	17

	人力资源部
	04
	教学促进与教师发展中心
	11
	基础课部
	18

	资产财务部
	05
	经济与管理学院
	12
	思政课教研部
	19

	后勤保障部
	06
	机械与运载学院
	13
	创新创业学院
	20

	督导审计部
	07
	信息与控制学院
	14
	
	


文件和资料发布前，由归口管理部门组织评审，并由督导审计部统一确认编码、标识。
5.4  文件的编制、评审和批准
5.4.1 文件应履行编制、评审、批准的手续，经授权人员确认其适用性、充分性后，方能批准发布。
5.4.2 质量手册由督导审计部负责编制和组织评审，并按《沈阳工学院规章制度管理办法》进行审定、批准、发布及实施。
5.4.3  程序文件由各归口部门负责编制和组织评审，并按 《沈阳工学院规章制度管理办法》进行审定、批准、发布及实施。
5.4.4  各工作文件由相关职能部门组织编制和组织评审，并按 《沈阳工学院规章制度管理办法》进行审定、批准、发布及实施。
[bookmark: _GoBack]5.5  文件的生效
5.5.1  未特别注明生效日期的，按该文件处于生效期。
5.5.2  文件上注明生效日期的，按该生效日期生效。
5.6  文件的发放、回收
5.6.1  发放的范围
质量手册、程序文件的发放范围由督导审计部确定，管理者代表审批；其他受控文件发放范围由各职能部门确定，部门主管领导审批，确保承担关键岗位的人员要得到现行有效版本文件。
5.6.2  发放的方法
5.6.2.1质量手册、程序文件由督导审计部发放到各相关部门。其他受控文件由各归口部门负责发放。
5.6.2.2学校各部门设专人负责文件和资料的收发登记，及时准确发放到位。
5.6.2.3文件和资料的收发，发文单位应填写《文件发放/回收记录》，收文单位签字，以便确认。
5.6.2.4 经批准发放到校外的体系文件由督导审计部登记发放。
5.6.3  文件的作废
5.6.3.1当体系文件多次修改或进行大幅度的修改时，体系文件应进行换版。
5.6.3.2受控文件作废后，由各部门专人清理、登记，及时从所有发放或使用场所回收失效和作废文件，以防止作废文件的非预期使用。并填写《文件（记录）销毁申请表》，经督导审计部审核后，作废文件加盖“作废”印章，及时销毁。同时在《文件发放/回收记录》“备注”栏内注明。需要换版时，按5.6.2的规定执行。
5.6.3.3需要保留作废文件供参考时，需同时加盖“作废”和“保留”印章。
5.6.4文件的复印管理
5.6.4.1质量手册、程序文件，各部门对所需增加受控文件的份数，应报督导审计部进行复印、编号审批后发放，不得随便进行复印和转借。
5.6.4.2其他受控文件的复印须经文件原归口部门批准后方可进行，由专人办理，并履行发放、编号手续。
5.6.4.3 各受控部门和人员不得向外单位、外来人员提供体系文件。因交流需要、学术研讨等原因，确实需要向外单位提供体系文件时，由经办人员填写《文件借阅、复印、领用申请表》，经督导审计部审核，报管理者代表批准后，至督导审计部领取。
5.7  文件的修订更改
5.7.1 当组织机构、工作流程、法律法规等发生变化或在内审和外审发现不答符合时，应及时对文件进行修改。
5.7.2文件的修订变更及审核、批准应按原文件审批权限进行，并由提出更改的部门和归口部门填写《规章制度更改申请表》。
5.7.3更改文件的审批应由原审批人审批，当原审批人不在职时，可由接替其职务的人员审批。若指定其他部门或人员审批时，该部门或人员要以原审批的有关背景资料为依据，禁止未经授权和批准的任意修改。
5.7.4文件更改批准后，执行如下规定。
5.7.4.1质量手册的更改，由督导审计部执行；程序文件、工作文件的更改，由各归口部门执行，并确保各相关部门及时更改文件。
5.7.4.2文件经多次更改，需要换版时由归口部门负责进行换版。
5.7.4.3文件更改需在全部受控版本上进行。
5.7.4.4书面文件更改时用蓝（黑）色中性笔填写。
5.7.5文件更改时，与所更改文件有关的其他所有文件也应作相应修改，以保证相关文件的有效性。
5.8  文件的保管
5.8.1文件应保管在固定场所，便于查阅、借阅，并由专人负责保管。
5.8.2文件应妥善保管，当文件使用人的文件破损严重、影响使用时应到文件归口管理部门“以旧换新”。新文件的发放仍沿用原文件的标识方法，破损文件由文件归口管理部门销毁。
5.8.3遗失文件的部门应提出申请后补发，补发文件使用新的发放号码。
5.8.4 需要归档的文件及有关材料，应当根据有关档案法律法规以及《沈阳工学院档案管理规定》，及时收集齐全、整理归档。个人不得保存应当归档的公文，要按时提交至图书和档案馆。
5.9  文件的评审
文件在实施过程中，各归口管理部门应对文件进行适时的评审。当组织机构、工作流程、法律法规等发生变化或在内审和外审发现不答符合时，应及时对文件进行评审。此外，每年管理评审应对文件适宜性进行总体评审。
5.10  电子版文件管理
当文件为电子版形式，学校会通过OA办公系统进行文件的发放、更改、换版、回收、销毁等工作。各职能部门和各二级学院应按严格执行《沈阳工学院OA办公系统用户操作手册》，在OA系统上对文件进行管理和控制。
6  支持性文件
《沈阳工学院规章制度管理办法》
《沈阳工学院公文处理办法》
《沈阳工学院档案管理规定》
《沈阳工学院OA办公系统用户操作手册》
7  相关记录 
7.1 文件发放/回收记录    
    编号：SYGXY/JL-07-01
保存期限：长期
保存地点：督导审计部
7.2 规章制度更改申请表
编号：SYGXY/JL-07-02
保存期限：2年    
保存地点：督导审计部
7.3文件借阅、复印、领用申请表
编号：SYGXY/JL-07-03
保存期限：2年    
保存地点：督导审计部
7.4文件（记录）销毁申请表
编号：SYGXY/JL-07-04
保存期限：长期    
保存地点：督导审计部
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