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前 言

本标准是根据我国计算机辅助设计 向前发展和光盘存储的需要 对 过程中所形成的

有关文件进行有序管理而编制的 在技术内容上 以我国 文件形成过程中的有关制度和国际上的

相应要求 以及某些主管部门的有关规定作为参考而确定的

在 文件管理 这个总标题下包括以下 个标准

文件管理 总则

文件管理 基本格式

文件管理 编号原则

文件管理 编制规则

文件管理 基本程序

文件管理 更改规则

文件管理 签署规则

文件管理 标准化审查

文件管理 完整性

文件管理 存储与维护
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范围

本标准规定了计算机辅助设计 以下简称 过程中文件管理的总体规则 包括 术语 文

件的概念与分类 文件的编制准则 文件的基本结构 文件的归档 文件的版权与

保护等

本标准适用于计算机辅助设计过程中的 文件管理 也适用于计算机辅助设计与常规设计联

用时的文件管理 也可作为各行业或本企业编制本行业或本企业 文件管理规则时的参考

引用标准

下列标准所包含的条文 通过在本标准中引用而构成为本标准的条文 本标准出版时 所示版本均

为有效 所有标准都会被修订 使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性

电子文件光盘存储 归档与档案管理要求 第一部分 电子文件归档

与档案管理

电子文件光盘存储 归档与档案管理要求 第二部分 光盘信息组织

结构

文件管理 基本格式

文件管理 编号原则

文件管理 编制规则

文件管理 基本程序

文件管理 更改规则

文件管理 签署规则

文件管理 标准化审查

文件管理 完整性

文件管理 存储与维护

定义

本标准采用下列定义

图

在 过程中所产生的图 是指用计算机以点 线 符号和数字等描绘事物几何特征 形态 位置

及大小的形式 包括与产品或工程设计相关的各类图样和简图等

文件



在 过程中形成的所有文件 是指实现产品或项目所必须的全部设计文件和 图等

文件管理

在 过程中 对所形成的 文件进行科学 有序地管理

媒体介质

用于计算机中磁盘文件信息的传播 也可用于存储的一种物质 如 软 磁 盘 磁带等

存储介质

用于计算机中文件等信息的存储 也可用于传播的一种物质 如 硬盘 光盘等

基本格式

在 过程中 对需表达产品或工程项目内容的 文件的基本形式及相关要求 如 图纸幅面

与格式 标题栏 明细栏 汇总表等

编号原则

在 过程中 对所形成的 文件进行编号的基本准则 一般包括分类编号和隶属编号的

准则

编制规则

在 过程中 对所形成的 文件 包括制图规则 比例 投影法 字体等 的编制提出的有关

规定

基本程序

在 过程中 对 文件形成过程提供的基本路线

更改规则

对 文件原有内容进行改变时 所应遵守的有关规定

签署规则

在 过程中 对所形成的 文件 在签署过程中应遵守的有关规定

标准化审查

在 过程中 对所形成的 文件是否正确有效地实施各级 各类相关标准的检查方法和基

本要求

完整性

在 过程中 对所实现产品或工程项目所必须具备的 文件及其成套性等方面提出有关

要求

存储与维护

在 过程中 对所形成的 文件内容进行存放 提取 保管 使用等提出有关要求

文件概念和分类

本标准中所指的 文件 是由设计部门采用计算机辅助设计技术编制的 用以规定产品或工程

设计的组成 型式 结构尺寸 原理 技术性能以及在制造 施工 安装 调试 验收 使用 维修 储存和运

输时必要信息的有关技术文件 也是生产和使用产品以及工程施工的基本依据

按记录信息的媒体介质划分

电子文件

软 磁 盘 文件

磁带 文件

光盘 文件

磁盘 硬盘 文件

纸质 文件

白图纸 文件



硫酸纸 文件

蓝图纸 文件

按 文件表达信息的形式划分

图样 文件

简图 文件

文字 文件

表格 文件

按文件的形成过程划分

初始 文件

基准 文件

临时 文件

工作 文件

文件的编制规则

文件中的有关规定 是 系统中软 硬件在开发与应用上的主要基础与依据 因此 编制

文件应遵守以下规则

文件的编制应根据产品或工程的复杂程度 继承性 生产批量和组织生产的方式等情况 在

满足组织生产和使用产品要求的前提下 力求实用和少而精

文件在编制过程中应贯彻现行标准和有关规定

文件的基本格式 编号原则和编制规则应按照 的有关规定

文件的基本程序 更改规则 签署规则 标准化审查 应按照 的

有关规定

产品或工程项目等的成套设计文件允许采用 和常规设计联合编制 其成套性 完整性应符

合 的有关规定

采用 和常规设计联合编制同一套图和有关设计文件时 其编制方法和使用的符号 代号等

应当一致

文件的基本结构

各类 文件的构成如图 所示



图

文件的归档

文件的归档应遵守 和其他有关规定

文件的版权与保护

文件的版权

计算机辅助设计过程中的 文件的版权应归开发单位 或由有协议 合同等规定的版权单位所

有 其他任何单位或个人不得私自拷贝 篡改 销毁等

文件的保护

计算机辅助设计过程中的 文件 应按有关规程和要求进行操作 防止计算机病毒的传播 文

件丢失 损坏等现象的发生

各行业或企业除遵守本章规定外 也可根据各自的情况 制定有关 文件的版权与保护方面

的补充规定或要求


