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中国3000万经理人首选培训网站

电子文档存档规范

目前的电子文档存档方式五花八门，图纸资料的准确路径除了设计人员自己清楚外，其他人难以很快检索到，有时为了找一张图纸要花费很多时间。有时还出现同样的文件重复命名，不知哪一张图纸是对的？哪一个文件是有用的？为了便于技术科的日常管理，必须将文件的存档规范化，特制定此规范，以便存档格式的统一。

1、 相关说明

1． 所有文件必须用中文命名，不得用拼音或其它形式。若遇必须用多个文件名才能表达的，采用加流水号后缀的形式进行。如：零件单元1、零件单元2。

2． 文件中的每一张图都必须是有用的，废图一律删除。

3． 文件名统一按后述规范使用。

2、 存档路径

1． 硬盘功能区划分

C：\操作系统    D：\CAD临时文档     E：\存档区    F：\办公文档

2． 框架路径设置
设计人以用户单位名称为一级文件夹名（科室总存档管理时另加年份为0级文件夹），整流柜、控制柜、机壳、操作台、极化电源、出厂资料等大类别为二级文件夹名，二级文件夹内存储的文件按本规范第三部分《文件命名》执行。
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3、 文件命名

控制柜文件夹内所用文件名规范如下：

1-控制柜电路图。本单元含电路图、元件表、端子及系统图、外形图。

2-控制柜总装配图。

3-继电、调节单元。本单元含继电单元装配图、调节单元装配图、继电单元开孔图、调节单元开孔图。

4-门。本单元含门装配图、门开孔图、门丝印图等。
5-零（部）件。本单元含控制柜的端子支架零件图、中立柱零件图及其它零件图。

6-总接线图。本单元含控制柜的面板、继电、调节、PLC及端子接线图。

7-统计单元。本单元含材料清单、成本核算表、明细表。
各单元打图时要求装配图与零件图分开出图。使用说明书、技术说明书等出厂资料直接存入到二级文件夹“出厂资料”内。
整流柜文件夹内所用文件名规范如下：

建一个“文本文档”子文件夹，存放《计算书》、发往设计院或用户的传真等。

1-整流柜电路图。本单元含电路图、元件表、端子图。

2-总装单元。本单元含整流柜总装配图、外形图、布置图。

3-元件排、快熔排单元。本单元含元件排装配图、快熔排装配图、元件排开孔图、快熔排开孔图。

4-汇流排、连接铜排单元。本单元含汇流排装配图、汇流排开孔图、快熔-水套连接铜排、元件排-汇流排连接铜排。

5-均流电抗器、连接铜排单元。本单元含均流电抗器装配图、导电铜排、连接铜排等。

6-水管单元。本单元含水管装配图、水管开孔图。

7-绝缘材料单元。本单元含上玻璃槽钢、下玻璃槽钢、隔板、支撑玻璃槽钢、水管支架、垫块、绝缘管、交流输入板、直流输出板等。

8-二次回路单元。本单元含各种二次板的装配图、开孔图及相应的零件图。

9-接线图单元。本单元含各种二次板的接线图、总接线图。

10-统计单元。本单元含材料清单、成本核算表、发货清单、包装示意图、明细表。

打图时要求装配图、接线图与零件图分开出图。使用说明书、技术说明书等出厂资料直接存入到二级文件夹“出厂资料”内。
机壳文件夹内所用文件名规范如下：

1-机壳总装配单元。本单元含机壳总装图、门装配图、门零件图。

2-机壳骨架单元。本单元含骨架图，骨架零（部）件图。

3-机壳底盘单元。本单元含底盘图，底盘零（部）件图。

4-存档文件单元。本单元含材料清单，明细表，成本核算表。

极化电源文件夹内所用文件名规范如下：

建一个“文本文档”子文件夹，存放《计算书》、发往设计院或用户的传真等。

1-极化电源电路图。本单元含电路图、元件表、端子图。

2-总装单元。本单元含极化电源总装配图、外形图。
3-继电、调节单元。本单元含继电单元装配图、调节单元装配图、继电单元开孔图、调节单元开孔图。

4-门。本单元含门装配图、门开孔图、门丝印图等。
5-零（部）件。本单元含控制柜的端子支架零件图、中立柱零件图及其它零件图。

6-总接线图。本单元含控制柜的面板、继电、调节、PLC及端子接线图。

7-统计单元。本单元含材料清单、成本核算表、明细表。
打图时要求装配图、接线图与零件图分开出图。使用说明书、技术说明书等出厂资料直接存入到二级文件夹“出厂资料”内。
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更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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