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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 文件签署的一般要求 技术责任 签署

方法 签署单及填写和签署的完整性要求

本标准适用于 文件的签署

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

文件管理 标准化审查

签署的一般要求

文件的签署必须完整

签署应采取分级负责的原则 签署者应承担签署的技术责任

签署时 一般一人只能签署一项 而且应字迹清晰

签署者的姓名不允许省略 日期应完整签署年 月 日

各种媒体的 文件的签署应一致

同一代号的 文件由多页组成时 在不影响使用的情况下可以只在第一页上签署

签署人员的技术责任

设计 编制 人员的责任

的产品性能指标 工作原理或工程设计各项指标均应达到设计任务书要求 并应贯彻各级

现行标准 各种数据 尺寸应准确无误

在满足 要求的前提下 产品的使用 维护 操作等应方便 可靠

在进行 过程中 应尽量采用标准件 通用件

在进行 过程中 应考虑到加工 装配 施工 安装 调试 维修的简单方便性

的技术产品或工程项目 应具有一定的寿命和安全可靠性

的技术产品的材料 零部件 元器件 冷热加工与装配等或工程项目的建设 在满足使用要

求的前提下要考虑降低成本

相关的 文件应完整 成套 应能满足加工 装配 施工 安装 调试和使用等方面的需要

设计审核人员的责任



设计方案选择是否合理 能否满足设计要求

设计文件内容的正确性

设计人员不在时 应承担设计的技术责任

工艺审查人员的责任

审查设计文件的工艺性 加工的可能性 实现的经济性

标准化审查的责任

标准化审查的责任应符合 的规定

批准的责任

产品的总体结构 主要性能应达到设计任务书或技术协议书的要求

保证 文件的质量及其完整性

在批准的过程中应贯彻现行标准和有关法规文件

签署的方法

文件一般应按照标题栏中的要求进行签署

纸质 文件可按照有关规定和要求进行手工形式的签署

电子文件应在确保密级或安全情况下 一般采用光笔或数字化仪进行签署 在没有光笔或数

字化仪的情况下 应在签署单的签名栏中设置口令进行授权签署

设计者根据签署完整 修改后的原图更改 文件 编制设计文件底图 底图经各级签署或由设

计者 或 操作人员 按原图将签署者的姓名直接录入 并经确认后按规定归档

签署单及填写

文件的签署单应以同一代号的设计文件为单位 每份 文件附一份相应的签署单

签署单是相应 设计文件签署的凭证 应同基准 文件一起保存

签署单所含项目内容格式见图

签署单中项目填写要求如下

存储代号栏 按照有关规定和要求 填写软盘的代号

名称栏 填写该盘中相应 文件的名称

代号栏 填写相关 文件名称相对应的代号

签名日期栏 按有关规定和要求填写签署人的姓名和签署日期

签署单中的内容可根据需要增加或减少其中内容

签署单的尺寸一般为

签 署 单

存储代号 文件名称 文件代号

签名 日期 工艺审查 签名 日期

设计审核 签名 日期 标审 签名 日期

批准 签名 日期

注

格式中括号内文字表示填写内容

软盘也可为其他存储介质

图



签署的完整性要求

文件签署的完整性应遵照各行业或企业的有关规定和要求


