
广东职业健康安全管理体系认证广州ISO45001认证咨询辅导培训办理
费用公司东莞

产品名称 广东职业健康安全管理体系认证广州ISO45001认
证咨询辅导培训办理费用公司东莞

公司名称 深圳汉墨管理咨询有限公司

价格 22000.00/个

规格参数 ISO认证:广东健康安全体系认证
ISO认证:广州ISO45001认证
ISO认证:东莞健康安全体系认证

公司地址 龙岗区龙岗街道南联社区怡丰路16号远洋新干线
荣域花园（一期）3栋213室

联系电话 15338786435 15338786435

产品详情

4.4.5 各部门应形成本部门的适用文件清单,明确适用文件名称、记录表格。

4.5文件的修订

4.5.1质量、环境、职业健康安全管理手册、《程序文件》的修订由行政部说明更改原因，以确认其适宜

性，并按审批程序批准后，由行政部组织修订所有受控的文件。其他文件由原编制部门自行更改，更改

后的文件应按上述规定程序重新会签并由行政部分发各使用单位。

4.5.2局部文件更改方法如下：

a）改页，同时收回旧页。



b）直接在现行文件上用不易褪色的笔在更改处打一横线，在适当位置处清晰写上更改内容，签上名字和

日期。

4.5.3文件多次修订或虽未多次修订但改动较大，可改版重新发行。改版的文件可不填写《文件更改记录

表》，但必须将整份文件重新提交有关部门按审批程序进行。文件第一次发行时,版本为A, 以后每修改一

次在主版本号后加次版本号，如A.1、A.2、A.3,其余类推。第2、3次发行时,版本依次为B、C,依此类推。

 

4.5.4 当新版文件发布实施后，旧版文件同时自动作废。

4.6 文件的回收和销毁处理

4.6.1行政部负责质量、环境、职业健康安全管理手册、《程序文件》的回收和销毁。

4.6.2其他单位负责除4.6.1条款外本部门使用的文件的回收和销毁。

4.6.3当文件破损严重，影响使用时，文件保管人应交回破损文件，由行政部负责人审批后补发新文件。

新文件的分发仍沿用原文件分发号，行政部负责将破损文件销毁。当文件保管人将文件丢失后，应经部

门主管审核，管理者代表审批后，到行政部办理领用手续。行政部在补发文件时应给予新的分发号，并

在《文件发放、回收记录》上注明丢失文件的分发号作废。

4.7文件和资料的管理

4.7.1当有的部门因法律、法规或资料积累的需要而保留失效文件时,应在失效文件上醒目的地方加盖“作

废”印章,以作识别,�并在《文件发放、回收记录》上加以记录，以保证各部门都能使用有效文件。



4.7.2 �行政部应存档保存所有的最新版本的环境、职业健康安全管理手册、《程序文件》正本，分类存

放,并加编目或加索引,�以利方便调阅。

4.7.3 文件与资料的贮存条件应符合以下要求:通风、防潮、防蛀,防止损坏与遗失。

4.7.4使用的文件由各收文单位或持有者妥善保管,应防止损坏、霉变或遗失,未经行政部批准不得擅自复制

、更改,未经公司领导批准,不得擅自外借。

4.7.5存档文件的借阅：需借阅文件的人员经文件管理部门负责人批准后，方可借阅；借阅者应在指定的

日期归还文件。

4.7.6质量环境与职业健康安全管理体系文件和资料的持有者若调离岗位或离开本公司，应如数把文件或

资料交还给本部门。

4.7.7如文件和资料以电子媒体或硬体拷贝形式存在时，应专人进行妥善保管并保持最新有效的版本及其

安全性。

4.8外部文件的控制

上级传送与质量管理、环境管理或职业健康安全有关的法规性文件，由行政部负责传递相关职能部门。

其他与环境管理或安全有关的外来文件由对外沟通的职能部门造册管理，使用单位自行获取的外部文件

应由使用单位造册登记并报行政部。使用单位应采取适当方式了解外部文件最新更改情况，以便获取最

新版本的外部文件。

4.9  所有文件均需字迹清楚，注明日期（包括修订日期），标识明确，妥善保管。  



4.9记录管理

4.9.1 记录的保存要注意防潮、防蛀。应分列放置于相应的文件柜或文件夹
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