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德信诚培训网

电子文档MIS管理办法
1.0目的

为了规范管理计算机及电子档文件和方便各部门阅读电子档文件，提高电子档文件的使用效率，特制定此办法
2.0适用范围

本办法适用于计算机和公司批准的可使用电子文档的文件的电子文档的管理。

3.0定义

   (无)

4.0职责

行政课负责计算机资源和质量管理体系电子文档的管理规划并提供电子文档管理的相关技术支持。

5.0工作程序
5．1电子档文件管理

5.1.1 流程
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5.1.2 文件原件电子档的归档

    各部门制作的相关文件完成以后，经批准后，将文件的原件及相对应的电子文档传递至文控处。文控对文件原件内容同电子文档作相应的符合性及文件制作要求审核后，符合要求的签收，不符合要求的提出不符合之处退由文件制作人处理。

5.1.3 电子文档的制作5.1.3.1 文档的格式：可以根据文档内容的要求制作为Word、excel、powerpoint、PDF或CAD等文档格式，以确保其实用性及文档安全。

 5.1.3.2 对于一般的电子文档，由文控将相关审批内容填写后，备份在电脑中，可供公司所有人员使用。若有特殊安全性要求的电子文档，可以根据要求设置相应的密码及开启权限，供有关使用人使用。

5.1.4 文档备份

5.1.4.1 文控负责对备份文件的日常管理，公司内部电脑上只允许保留最新的唯一的体系文件版本，文控应在文件生效时确保电子文档在内部电脑上能找到，同时将旧版本的电子文档删除。

 5.1.4.2 当文件有部分更改时须对电子文档作相应修改，以确保变更的电子文件同文件原件在版本、文字描述的一致性。经修改后，应在《文件变更申请单》上记录控制结果。

 5.1.4.3 文件的版本升级或全面更改时，文控应全面更换电脑中该份文件，并做相应记录。

5.1.5 文件发行信息传递

电子文档备份成功后，文控使用U盘或公司内部网络智能办公系统的形式将信息传至相关部门。

5.1.6 旧版文件的处理

文控在网络上将旧版电子文档直接删除。若是记录表单的变更应通知各部门将所使用的电子文档更换并删除旧版电子档，对已经作废的电子文档作相应标识后可以视需要保留一年。文控应定期或不定期地查核各部门的电子文档使用情况，确保各部门使用的文件是统一的最新版本。

5.1.7 电子文档的归档

文控将电子文档原件进行归档管理，并予以状态标识。

5.1.8电子文档（除记录表单可直接复制外）只便于各部门阅读，原则不接受电子文档的使用，各部门直接复制的文件是无效文件，只有盖红色“受控”章的文件才是合法文件。

4.2计算机网络资源管理细则

4.2.1.行政课全权负责统一设置公司所有计算机用户帐号、密码、硬软件配置.

4.2..2  负责计算机数据传递工作，数据传递时注意防范病毒。 

4.2.3为保障网络系统的安全性，预防各种病毒入侵、非法数据写入，网管员负责拆卸或屏蔽工作站上光驱、软驱，控制数据入口。
4.2.4定期备份网络系统中重要数据，备份的资料（软盘、光盘、文档等）应视为商业机密，妥善保管 。 

4.2.5 做好计算机安全管理的宣传工作。
4.2.6配合相关部门做好信息资料，有关数据的收集、制作，整理工作。 

4.2.7定期对计算机系统进行查毒、杀毒工作。
4.2.8上机时不得随意删除任何系统文件，改变系统配置（包括文件属性、软硬件的参数设置、网络参数设置等）。
4.2.9计算机操作员不得随意给系统任何软硬件加密或解密，当因工作需要或有新的安全要求时，需向行政课申请，统一部署进行。 

4.2.10未经行政课同意，不得在计算机上安装任何软件，不得卸载任何已安装软件 。 

4.2.11系统维护以保证公司计算机、局域网络正常运行为第一工作任务。
4.2.12计算机操作员应爱护设备，操作时不得吸烟、吃零食，设备应每天用干布擦洗，非相关物品（特别是液体物品）不得搁置于设备上，保持室内及设备台面清洁、干燥 。 

4.2.13 计算机操作员在上机操作的过程中，若出现系统死机、不能启动、不能上网、不能实现资源共享和网络通讯等故障时，应及时报告行政课处理.

4.2.14计算机操作员不得随意使用外来软盘、光盘，严禁将计算机中数据携带出公司，当确实因工作需要时，必须征得部门主管的同意。
6 .0相关文件

《文件控制程序》

7.0 相关记录

《文件变更申请单》
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电子文档归档
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