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[bookmark: _Toc462146248]
目的、范围和使用者
本程序的目的是确保对用于EMS（环境管理体系）文件和记录的编制、审批、分发、使用、更新、保存和处置进行控制。（也称为形成文件的信息）。	Comment by 14001Academy: 如果你们已经有ISO 9001，只需将这部分插入现有的文件控制程序。
本程序适用于与环境管理体系有关的所有文件和记录，无论文件和记录是[组织名称]编制，还是来自外部  本程序包含所有存储于各类媒介的文件和记录，如纸质、音频、视频等。	Comment by 14001Academy:  如果你们已经有ISO 9001，只需将这部分插入现有的文件控制程序。
本程序不适用于与[写出组织内不适用本程序的部分]有关的文件和记录	Comment by 14001Academy: 例如：财务、会计、总务和法务。
本文件的使用者为[组织名称]环境管理体系范围内的所有员工。	Comment by 14001Academy: 如果你们已经有ISO 9001，只需将这部分插入现有的文件控制程序。

[bookmark: _Toc462146249]参考文件
· GB/T 24001-2015 条款7.5	Comment by 14001Academy: 如果你们已经有ISO 9001，只需将这部分插入现有的文件控制程序。
· 环境手册
· [规定关文件控制的其他文件和规章]

[bookmark: _Toc462146250]文件控制
[bookmark: _Toc262723260]内部文件指组织内部编制的所有文件，例如：方针、作业指导书、记录等，记录类型在本文件3.7.3节列出。	Comment by 14001Academy: 如果你们为记录类型形成单独的文件，则将这部分删除，改为单独文件的名称。
文件所有者负责保护和保存文件。记录的保护和保存规则在相应程序的“本文件的记录管理”一节中规定。
[bookmark: _Toc462146251]文件的编制和识别
所有文件通过文件名、编号、版本日期、版本号和份数识别。
文件的识别按以下方式进行：
· 程序按以下方式编号： [描述组织的标准做法]	Comment by 14001Academy: 例如：

程序用4个数字字母混合编号PR.XX
编号方法如下：
•PR –字母表示文件类型。例如：PR代表程序。
•XX –数字标志，程序的顺序号，用升序排列。
· 记录按以下方式编号： [描述组织的标准做法]	Comment by 14001Academy: 例如
记录用5个数字字母混合编号PR.XX.Y

编号方法如下：
•	PR –程序文件的字母标志。
•	XX –数字标志，程序在文件清单的顺序号，用升序排列。
•	Y –数字标志，记录在记录类型清单的顺序号，用升序排列。
这样，记录就直接与引用它的程序关联。
环境管理体系范围内的文件采用本文件同样的格式。 
[bookmark: _Toc462146252]文件审批
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