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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

本标准规定了归档以前计算机辅助设计 以下简称 文件的更改原则 更改方法 更改程序 更

改通知单的填写及更改后的文件名管理

本标准适用于经过签字或批准以后 文件的更改管理

文件的更改原则

文件需要更改时 应由负责该项目的设计人员填写更改通知单 并经有关部门按技术责任制

规定签署和有关领导审批后 才能对 文件进行更改

文件的更改通知单应按有关规定进行设置

文件更改时 与其相关的设计文件应同时发出更改通知单进行相应的更改

经更改后的同一代号而不同媒体介质的 文件应保持完整 正确 协调 统一

文件的更改方法

带更改标记的更改方法

在 文件上删去被更改的部分 输入新内容 靠近更改部位画圆 圆内填写相应的更改标

记 自该圆用细实线引至更改部位

增加新层 一般用第 层 命名为更改层 存放已被更改的部分 关闭此层 则该层内容既不显

示 也不被绘制出来

带更改标记的删改示例见图

更改层输入项

图

必要时 也可以采用划改的方法 见图



图

不带更改标记的更改方法

在 文件上 删去被更改的部分 在相应的位置上输入新内容

在更改层相应的部位输入带指引线 即细实线 的圆及被删去的部分 圆内填写更改标记 关闭

此层 该层的内容既不显示 也不被绘制出来

不带更改标记的删改示例见图

图

文字说明的更改

根据更改的复杂程度和具体情况 在对 文件进行更改时 在更改的相关部位也可采用文字说

明的办法进行更改

文件的更改程序

文件的更改 应依据经过审批的更改通知单进行

操作人员按更改通知单的更改要求更改 文件 经更改通知单的编制人员复核后 在

文件更改记录栏分别填入 更改标记 数量 签名 和 日期 各栏

操作人员在更改 文件后 应在有关的 文件中的其他相应更改栏中及时填写更改

信息

操作人员用更改后的 文件 打印或复制出生产文件 供有关部门使用

更改通知单的填写

更改通知单的推荐格式见格式 格式

被更改设计文件的存储代号 更改通知单号及更改通知单的存储代号应填写在 更改通知单

的规定位置上

更改通知单的其他填写事项应按其有关标准或规定执行

文件更改后的文件名管理

经过更改后的 文件 其文件名称可根据需要在后面增加 更改 更改 更改 其中

更改 为第一次更改 更改 为第二次更改 更改 为第 次更改 以示区别






