
青岛社保服务网程序类文件管理规定
第一章 前言
第1条 目的
为规范公司程序类文件的管理，制定本制度。

第2条 定义

程序类文件是指依据公司的质量体系的程序文件而制定的制度、办法、规定、手册、细则、规范、流程等指导、规范工作开展的文件。
第3条 内容

本办法规定了程序类文件的编写格式、所包含的基本内容、编号规则、起草、颁布、实施、修订、作废等。

第4条 适用范围

本规定适用于公司程序类文件，包括：制度、办法、规定、手册、细则、规范、流程等。

第5条 职责

1. 各相关职能部门负责其主要职责范围内程序类文件的编写，其他部门提供相关配合。

2. 综合管理部负责组织全公司程序类文件的会签、发放、更改控制和管理，并负责电子版本文件的维护。

3. 各有关部门负责各自日常工作文件的编写、发放和管理。

4. 文件主导职能部门的主管副总经理对文件负责审核，总经理负责批准。
第二章 程序类文件基本内容
第6条 程序类文件应包含如下基本内容
目的：程序类文件实施所要实现的管理目标；
主要内容：应使用“本制度对XX、XX(文件的关键控制点)进行了规定”或与之类似的字样；
适用范围：适用的部门或业务；
部门职责：包括归口管理部门即程序类文件的执行或监督、检查部门，及其他部门的相关职责；
程序类文件内容：具体的操作规范、业务流程、权责划分；
起草人：负责程序类文件编写、解释的部门；
审核人：审查核定人；

批准人：批准文件发布执行人；
颁布人：程序类文件发布部门；
实施日期：程序类文件生效实施日期；
支持文件：程序类文件中所涉及到的其他程序类文件；

附件及表格：程序类文件中所涉及的，不便在正文中展现的内容。

第三章 文件的起草、审核、会签、批准
第7条 文件起草

各职能部门按本规定格式要求起草,完成各部门主要职责范围内程序类文件初稿的编写，其他相关部门提供配合。
初稿完成后应预先进行内部讨论，必要时文件拟制部门组织相关部门一起开会讨论。根据讨论意见修改后，部门主管副总经理审核，再提交综合管理部组织会签。

第8条 文件会签

1. 综合管理部根据拟文部门的要求和文件内容，确定会签范围和会签结果返回的时间。

2. 综合管理部将文件标明“讨论稿”，连同《文件会签表》发至各相关部门，组织各相关部门进行会签，提出修改意见。

3. 为提高会签速度，可将标明“讨论稿”的文件将文件设为不可复制的保护文档以电子版本的形式，连同会签表同时发往各部门，同时会签，并在指定时间内收回会签结果。

4. 综合管理部汇集各部门的会签意见，返还文件编写部门。

5. 文件编写部门根据会签中提出的问题作出修改，并负责解释所作出的修改，直至各方意见统一（第一轮会签后，为尽快使各方意见统一，文件编写部门可通过电话、邮件或其他方式与各持不同意见者逐条分别沟通，沟通意见写入相应部门会签表作为书面记录，必要时由综合管理部召集会议讨论，讨论结果写成会议记录）。

6. 若会签中一些问题通过综合管理部或其他沟通仍不能达到一致，则将会签意见汇总，提交总经理裁决。

第9条 文件的批准
会签通过后，综合管理部提供文件编号，并核查文件格式是否按统一格式或要求，再由综合管理部提交总经理批准。
第10条 文件审批后由综合管理部专人以文本形式复制、分发至各相关部门具体实施
第四章 文件的发放、修订、废止
第11条 文件的发放
1. 批准后的程序类文件原版由综合管理部存档、发放，并列入《受控文件清单》（附件四）。原版文件一律不得外借，防止丢失或损坏。程序类文件属受控文件，受控文件是指在发生更改时能全部追溯到使用者以保证使用版本有效性的文件。
2. 程序类文件发放时，文件领用人应将会签文件讨论稿交回综合管理部，在《文件发放登记表》（附件五）签名，领取盖有受控印章和注有分发号的文件。《文件发放登记表》与文件原版同时存档。综合部记录《文件分发号清单》（附件六）存档备查。
3. 当需要使用文件的人未领到文件时，不得随意借用其他人的文件来复印，应填写《文件补发审批单》（附件七），经本部门负责人和文件管理部门负责人批准，再办理领用手续。
4. 若文件丢失、损毁，由文件使用人说明原因并申请领补发。综合管理部文件管理人员重新编注分发号，同时在《文件发放登记表》上注明丢失文件的分发号作废。
5. 需临时借阅文件者，填写《文件借阅申请单》（附件八），统一向综合管理部借阅，经综合管理部负责人批准可借阅盖有红色受控印章及分发号的文件。借阅者应在指定日期内归还，否则由文件管理人员及时收回、销毁（只保存原版文件）。
6. 各部门须有专人负责文件的收存、管理，编制本部门《受控文件清单》，及时传递文件。各部门发文管理人员名单在综合管理部备案，受控文件列入部门负责人离任交接项目。
7. 保密文件由指定专人接收、发放、更改控制和管理，由保密文件拟制责任人确定发放范围，原则上统一纳入综合管理部文件管理、备案，由特殊原因的必须报备保密文件目录。
第12条 程序类文件的修订、废止
1. 文件在具体实施过程中若需重新修订, 由文件更改提出人或提出部门的负责人填写（打印）《文件修订审批通知单》（附件九），说明更改原因，必要时还应附有充分的证据。
2. 《文件修订审批通知单》由原文件编写部门负责人审核后，交综合管理部组织会签、审批。批准后，按《文件发放登记表》的名单发放，作为原文件的补充文件。
3. 经过多次更改或文件需进行大幅度修改时应进行换版。换版时由文件管理人员实施更改，在文件首页中说明所做的修改，注明版本号和更改生效日期，并按《文件发放登记表》的名单发放换版后的文件，同时收回作废的旧文件。
4. 新版文件生效的同时，对应旧版文件自动作废，由综合管理部根据分发号在发放新文件时收回旧文件。
5. 作废文件的原版加盖“作废”印章，再存档2年后由综合管理部文件管理人员填写《文件销毁申请单》（附件十），综合管理部负责人批准后统一销毁，设为文档保护的电子版文件至少保存3年才可填写《文件销毁申请单》，批准后才可删除。
第13条 文件的宣贯
1. 文件生效后，根据需要，草拟部门可以组织必要的培训会议进行宣贯，以增进理解。
2. 根据需要，综合管理部可以通过公司内部网站或宣传栏的形式进行宣贯。
3. 发放至各部门后的程序类文件，要求部门内所有成员传阅，并在文件首页背面签名。
第六章 附则

第14条 文件编写注意事项
1. 文件下发前必须经过相应签署才生效。
2. 对其他程序类文件中实用的办法可直接引用，但必须写明引用的文件名、编号、版本号及引用条款，同时应注意受控文件中引用的其他文件也须纳入受控文件范围。
第15条 本制度由综合管理部起草、修订、解释，由主管副总经理审核，由总经理批准。

第16条 本规定自2 011年09月01日起实施。
