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产品名称 管理体系文件编写导则怎么写？

公司名称 贯标集团

价格 .00/件
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公司地址 南京市仙林大道10号三宝科技园1号楼B座6层

联系电话 4009992068 13382035157

产品详情

管理体系的文件编写导则该怎么写？其实并不难！来看下面这篇例文，非常值得参考！
01目的

为统一公司质量、环境、职业健康安全管理体系文件的编写格式和表述规则，确保管理体系文件编写的规范化，特制定本导则。
02适用范围

适用于公司管理体系覆盖的所有制定文件的单位/部门。
03职责

技术中心负责管理体系文件编写导则的制、修订。
04管理活动的内容与方法
4.1 管理体系文件的结构

管理体系文件由管理手册、程序文件、作业文件和记录四个层次构成。
4.2  文件的内容

4.2.1  管理手册的内容
管理手册由封面、目录、概述、正文四个部分组成。
a）封面
b）概述内容包括：
    1）批准页（颁布令）；
    2）方针和目标；
    3）前言。前言不包含要求，前言中给出文件的来源，版本情况、文件的编制、审核、批准人。
    4）组织简介；
c）目录（目录要列出各章节的标题和页码）；
d）正文内容包括：
    1）范围；
    2）引用标准；
    3）术语和定义；
    4）管理体系；
    5）管理职责；
    6）资源管理；



    7）过程控制；
    8）监视、测量、分析和改进；
    9）附录。
4.2.2  程序文件的格式要求
程序文件由封面、目次、前言、程序文件正文四部分组成。
a）封面
b）目次（目次要有程序文件名称、编号、页码）；
c）前言；
d）程序文件正文。
4.2.3  作业文件的格式要求

作业文件是规定基层作业活动的操作性文件，既有技术性的，也有管理性的，主要阐述工艺、技术方面的要求，为具体的操作人员提供作业要求的详细信息，以指导操作人员做好规定的工作。主要对作业项目内容、使用的材料、设备、实施步骤和方法、操作要领、质量判定准则、控制要求、检验与试验方法等方面进行描述，并明确谁来做，什么时间做等相应的职责。
作业文件的格式：作业文件由封面和正文组成，正文的末端用横线断开表示正文结束。
4.2.4 单位/部门内部文件的格式要求

单位/部门内部文件是指由本单位/部门管理和使用且不具备上升为企业标准的的管理/技术文件。该文件由本单位/部门比照《文件控制程序》的要求自行管管理。

单位/部门内部文件的格式：单位/部门内部文件由封面和正文组成，正文的末端用横线断开表示正文结束。
4.3  管理体系文件书写要求

4.3.1  编排
管理体系文件书写层次可划分为章、条、段、列项、附录等。
a) 章：章是文件内容划分的基本单元，用阿拉伯数字从1开始编号，章要有标题。
章号后空一格跟标题。正文由顶格空二格起，另起行由顶格起。
b) 条：条是章的细分，用阿拉伯数字编号，一般不宜超过3层，例：4.1、4.2.3。同一层次中有两个以上的条才可设条。条号后空一格跟标题，正文由顶格空二格起，另起行由顶格起。
c) 段：段是章或条的细分，不编号。段的正文由顶格空二格起，第二行由顶格起。
d) 列项：列项是由一个句子引出下列平行的分行语句。分行前应加破折号或加圆点。如需要识别时，则使用带半圆括号的小写拉丁字母序号。在字母形式的列项中，如需进一步细分，则应用带半圆括号的阿拉伯数字序号。
e) 附录：附录要有附录号和标题，附录号用英文大写字母标注，附录标题置于附录条文之上居中的位置。每一个附录应另起一页。
4.3.2  字体要求

所有管理体系文件的标题用3号合体黑体；正文均采用4号宋体，文件的章号及章的标题用4号黑体，图注、脚注用5号宋体。行距为22，页边距上、下2.5cm，文件编写一律采用WORD文档格式，A4纵向纸型（图表除外）。
4.3.3  管理体系文件正文应从单数页起排。

4.4  版号
管理手册和程序文件的封面应标注版号
版次/修改次数
版次----用A、B、C  ...表示版次；
修改次数-----用1、2、3 ...表示修改次数。
例：A/0-----表示第一版，未修改过；
B/1------表示第二版，第1次修订。
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