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程序文件

编 制：

审 核：

批 准：

二零零二年伊月伊日发布实施

●猿



★★★★★ 公安局

程序文件

编号：载载原匝孕

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第 员页 共 员页

程序文件清单

（电子文件编码：郧粤云蕴园园圆）

电子文件编码 程序文件名称 编号

郧粤云蕴园园猿 质量管理体系文件控制程序 载载原匝孕原园员

郧粤云蕴园园源 记录控制程序 载载原匝孕原园圆

郧粤云蕴园园缘 内部沟通管理程序 载载原匝孕原园猿

郧粤云蕴园园远 管理评审程序 载载原匝孕原园源

郧粤云蕴园园苑 人力资源管理程序 载载原匝孕原园缘

郧粤云蕴园园愿
公安管理、执法和服务

过程实现策划程序
载载原匝孕原园远

郧粤云蕴园园怨 内部审核程序 载载原匝孕原园苑

郧粤云蕴园员园 不合格控制程序 载载原匝孕原园愿

郧粤云蕴园员员 数据分析管理程序 载载原匝孕原园怨

郧粤云蕴园员圆 纠正措施程序 载载原匝孕原员园

郧粤云蕴园员猿 预防措施程序 载载原匝孕原员员

●源
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质量管理体系文件控制程序

（电子文件编码：郧粤云蕴园园猿）

发放编号：

编制： 日期：

审核： 日期：

批准： 日期：

文件修改记录

修改状态 日 期 修改原因及内容提要 修改人 审核人 批准人

●缘此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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质量管理体系文件控制程序

员援园目的

通过对质量管理体系文件的控制管理，确保使用文件

的适用性、系统性、协调性和完整性，保证各项工作有序进

行。

圆援园适用范围

适用于质量管理体系文件的管理和控制。

猿援园引用文件

《质量手册》中的“文件控制”。

源援园职责

●办公室负责质量管理体系文件的收集、分类编号、整理、

存档、保管、发放。

●调研中心负责公安管理有关法律法规和其他适用的外来

政策文件及业务用表格的识别与控制。

●远



★★★★★ 公安局

程序文件

编号：载载原匝孕原园员

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第 猿页 共 苑页

●各科室指定人员负责对其本科室所使用文件进行管理。

缘援园工作程序

●质量管理体系文件（包括质量管理手册、程序文件、工作

文件）的控制

（员）拟制、审核、批准
质量管理体系文件中的质量管理手册、程序文

件、工作文件的编制、审核、批准权按下表执行：

文件名称 编制部门 审核人或会签人 批准人

质量管理手

册

办公室辕陨杂韵怨园园园工
作组

管理者代表或副局

长
局长

程序文件
办公室辕陨杂韵怨园园园工
作组

相关科室负责人 管理者代表

工作文件

和其他文件
相关科室 相关科室负责人 分管领导

●编号规则

（员）质量管理手册
酝月郧杂（表示单位名称缩写）匝酝（表示手册）载载（序
号）

（圆）程序文件
酝月郧杂（表示单位名称）匝孕（表示程序文件）载载（序号）

●苑
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（猿）管理工作文件
酝月郧杂（表示单位名称）郧蕴（表示管理工作文件）载载
（类别号）载载（序号）
（源）质量管理体系运行用表格
酝月郧杂（表示单位名称）匝砸（表示记录表格）载载（表
示记录表格）载载（序号）
（缘）业务用记录表格
酝月郧杂（表示单位名称）栽砸（表示记录表格）载载（业务
类别号）载载（序号）

●文件发放

（员）质量管理手册、程序文件和工作文件根据其使用者的不
同分为受控和非受控两种，非受控书面文件加盖“非受

控”印章。文件的发放记录见文件持有者清单。

（圆）《质量管理手册持有者清单》、《程序文件持有者清单》、
《工作文件持有者清单》由办公室拟定，管理者代表批

准。

●文件的保管与借阅

（员）质量管理体系文件的受控正本由办公室负责统一归档
保存。

（圆）质量管理体系文件的其他受控副本，由持有人负责保
管。

（猿）需要借阅质量管理体系文件时，到办公室文件管理员或
持有人处办理借阅手续。

●愿
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（源）质量记录表格原件样本的管理。所有质量记录表格空
白原件样本由办公室以活页形式装订。当质量记录表

格更改时，该原件样本随之更改。

●质量管理手册、程序文件和工作文件的有效性控制

（员）为确保质量管理手册、程序文件和工作文件的有效性
能够得到控制，对其可采用版本号、修改状态号来控

制，版本号采用英文字 粤、月、悦⋯⋯表示，粤表示第一
版，月表示第二版⋯⋯；修改状态用阿拉伯数字符 员、圆
⋯⋯表示，园表示未修改、员表示第一次修改、圆表示第
二次修改⋯⋯。版本号与修改状态号之间的关系为：

每版每项文件同一版内可以允许修改员园次，即修改状
态号最高是 员园次，当超过 员园次时，文件换版，即由 粤
版升为月版，特殊情况下，换版可不受此限制。
（圆）办公室文件管理员按质量管理体系文件的类别，编制
最新版本状态的质量管理体系文件清单，以确保各科

室使用最新版本状态的文件。

（猿）内部所使用的质量管理手册、程序文件和工作文件均
为受控文件。

（源）办公室负责制定《质量管理体系运行用表格清单》，以
确保质量管理体系运行记录表格得到有效控制。

●质量管理手册、程序文件和工作文件的更新

（员）管理评审时一并对文件的适用性进行评审，并决定是
否对文件进行更新。

（圆）在质量管理体系运行过程中，若发生工作依据或工作
程序的变化，而可能导致质量管理体系文件不适宜或

有效时，负责该项工作的科室或领导指定的科室填写

《质量管理体系文件更新申请表》，报请局领导审批。

●怨此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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（猿）已经批准更新的文件的具体修改工作，由办公室负责
组织进行，并按照规定的审批权限进行审批。

（源）办公室文件管理员接到更新后的文件，更新受控原件。
更新的质量管理体系文件，由办公室文件管理员发给

相关的科室和人员。

（缘）质量记录表格的更改。
办公室对不适用的质量管理体系运行用记录表格

及业务用表格予以更改。同时更改质量记录清单，并

把更改后的记录表格发给各有关科室。

（远）文件的非受控副本不受更新的控制。
●质量管理手册、程序文件和工作文件作废的处理

（员）作废的质量管理手册、程序文件和工作文件经原审批
人或其授权人员同意后由文件管理员统一销毁，并记

录在《文件销毁（留用）登记表》中。

（圆）对于已作废的质量管理手册、程序文件和工作文件，如
有保存价值，由文件管理员统一集中保管，并加盖“作

废”印章。

●公文的控制

公文按《公文处理制度》和《档案管理制度》进行控制。

●外来文件的控制

（员）调研中心制定《适用法律法规清单》，以确保适用的法
律法规得到有效控制。

（圆）办公室对外来文件进行识别，并根据文件的适用性控
制其发放。

（猿）办公室制定《业务用表格清单》，以确保适用的业务用
表格得到有效控制。

●员园
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●公开文件的控制

（员）公开文件在发布前由办公室报局领导审批。
（圆）办公室将公开文件在宣传栏、电子屏幕、触模屏上发
布。

远援园支持性文件

●《档案管理制度》

●《公文处理制度》

苑援园相关记录

●《文件销毁（留用）登记表》

●《质量管理手册持有者清单》

●《程序文件持有者清单》

●《工作文件持有者清单》

●《程序文件清单》

●《工作文件清单》

●《适用法律法规清单》

●《业务用表格清单》

●《质量管理体系运行用表格清单》

●《质量管理体系文件更新申请表》

●员员
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记录控制程序

（电子文件编码：郧粤云蕴园园源）

发放编号：

编制： 日期：

审核： 日期：

批准： 日期：

文件修改记录

修改状态 日 期 修改原因及内容提要 修改人 审核人 批准人

●员圆
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记录控制程序

员援园目的

对记录进行有效控制，以提供符合要求和质量管理体

系有效运行的证据。

圆援园适用范围

本程序适用于质量管理体系要求的记录，包括质量管

理体系运行记录和业务用表格记录。

猿援园引用文件

《质量手册》中的“记录的控制”。

源援园职责

●办公室负责对质量管理体系运行记录的总体控制。

●各科室负责相关记录的收集、贮存、保管、归档、处理。

●员猿
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缘援园程序

●质量记录的编制

各科室负责填写相关的记录，包括业务记录和质量

体系运行记录等，质量记录必须保持清晰、准确。

●质量记录的标识

质量体系运行记录的标识由记录名称、编号、日期等

内容组成。编号规则见《质量管理体系文件控制程序》。

●办公室编制《质量管理体系运行表格清单》，对质量管理

体系运行记录进行总体控制。《质量管理体系运行表格

清单》包括记录名称、编号、保存部门、保管期限等内容。

●质量记录的收集、保管、贮存。

各科室负责各自负责工作的质量记录的收集、贮存、

保管，保证质量记录在保管期内不丢失、不损坏变质。涉

及档案管理的按《档案管理制度》执行。

●质量记录的查阅、借阅。查阅、借阅质量记录时，经记录

保管科室负责人同意后，填写《质量记录查阅、借阅登记

表》。

●质量记录的销毁

超期的质量记录，由所在科室报局领导审批后销毁。

远援园支持性文件

●《质量管理体系文件控制程序》

●《档案管理制度》

●员源
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苑援园相关记录

●《质量记录查阅、借阅登记表》

●《质量管理体系运行表格清单》

●员缘此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


