
요구사항

7. 지원 

주  관 협 조
문서분류 및 체계 1. 해당부서는 제,개정사유가 발생할경우 제,개,폐신청서 해당부서 QA
제,개,폐신청서    제,개,폐신청서를 작성.

해당문서서식 1. 해당부서는 제,개,폐사유에 맞게 해당 제,개,폐신청서 해당부서 QA
작성지침/분류체계표    문서 초안을 작성. 문서 초안

제,개,폐신청서 1. 경영대리인은 문서초안에 대하여 검토한다. 제,개,폐신청서 해당부서 QA 1.검토부합여부
문서 초안 2. QA은 관리문서의 경우 요건검토를 실시 문서 초안(검토) QA 2.요건부합여부
규격요구사항   한 후 기안부서에 전달함.(단, 서식 제외)
(ISO9001,
ISO14001등)
제,개,폐신청서 1. 검토된 문서은 대표의 승인을 득한다. 제,개,폐신청서 해당부서 QA 1.승인부합여부
문서 초안(검토) 문서 승인본

제,개,폐신청서 1. QA은 승인된 문서를 접수하여 문서관리 제,개,폐신청서 QA
문서 승인본   대장에 등록한 후, 제,개,폐신청서와 함께 문서 승인본
문서관리대장   원본을 보관. 문서관리대장

2. 단, 도면등록시 도면접수관리대장에 등록하고, 도면접수관리대장
   양식은 양식관리 대장에 등록함. 양식관리대장

문서 관리본 1. QA은 문서에 적색"관리본"을 날인 문서관리본 QA 해당부서 1. 용도 구분
   하여 배포 후 문서관리대장에 기록 문서 구본     식별 여부
   하고, 해당부서는 효력을 상실한 구본을 문서관리 대장
   폐기함. 도면접수관리 대장
2.단, 도면은 도면접수관리대장에 배포기록을 작성함. 별첨.1 용도구분

STAMP

문서 구본 1. 문서관리책임자는 최신본만을 보관하여 문서 구본 QA 1. 용도 구분
문서 승인본    야 하며, 구원본은 문서중앙에 적색"구본" 문서 승인본     식별 여부

   을 날인하여 보관함.

제,개정 문서관리본 1. 문서를 배포받은 부서는 배포된 문서에 대하여 관련 제,개정 문서관리본 해당부서
   부서원에게 회람 또는 교육을 실시해야함.
2. 직무훈련을 실시한 경우 교육훈련P 에 따름
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