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前  言

为了对公司与质量、环境和职业健康安全管理体系有关的知识进行有效管理，以确保过程运行并持续提供合格的产品和服务，制定本标准。

本标准为《质量、环境和职业健康安全管理手册》的支持性文件，是企业标准管理体系文件的组成部分。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化办公室归口。

本标准起草部门：标准化办公室

本标准起草人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚 

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准为首次发布
知识管理程序
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）知识的管理内容、确定、收集、保持和运用、修改、更新、公开、限制与保密。

本标准适用于盛源热电管理体系有关的知识管理控制。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 15496-2017     企业标准体系 要求

GB/T 19000-2016     质量管理体系 基础和术语（idt ISO 9000）

GB/T 19001-2016     质量管理体系 要求（idt ISO 9001）

GB/T 24001-2016     环境管理体系 要求及使用指南（idt ISO 14001）

GB/T 45001-2020     职业健康安全管理体系 要求（idt OHSAS 18001）

Q/SYRD 0005-2021    质量、环境和职业健康安全管理手册

术语和定义
本标准采用GB/T 15496-2017、GB/T 19000-2016、GB/T 24001-2016、GB/T 45001-2020和管理手册中的术语、定义和缩略语。

管理职责

综合事务部是知识管理的主管部门，负责有关知识的确定、汇总、及时更新、交流和归档。

各部门根据职责，负责其职责权限所辖范围内的相关知识的确定、形成文件、汇总和更新，并及时传递至综合事务部以便保存和在本公司内交流分享。

管理内容
知识的确定

内部知识来源

质量/环境/职业健康安全管理手册、程序文件、已形成文件的各类作业指导书、检验规程、各种管理制度（见第三层次文件），以及本公司在运行体系过程中形成的各种记录；

本公司的有关设计开发成果及其相关资料；

本公司的注册商标、知识产权；

本公司在接受政府相关监管部门和行业组织的各种检查评比过程、顾客或第三方机构的二方审核过程、以及申请各种认证过程所形成的资料及其经验教训；

本公司在参加各种招投标项目中所形成的资料及其经验教训；

本公司在运行和持续改进质量、环境和职业健康安全一体化管理体系及其过程，以及改进产品和服务过程的经验教训及其成果；

针对顾客投诉所采取的纠正预防措施实施及其跟踪验证过程形成的经验教训；

本公司未形成文件的但在本公司内全体员工已达成共识的经验和知识。

外部知识来源： 

与本公司产品和质量/环境/职业健康安全管理过程有关的标准、法律法规及其他要求；

员工参加学术交流、专业或行业会议所获得的资料和信息；

从顾客、外部供方和其他相关方所收集、获得的资料和信息。

知识的收集、保持和运用

对上述所确定的各种来自于内部或外部的知识，相关部门和人员应根据各自职责权限负责收集和保持，并按照相关规定妥善保管和运用。

知识的积累与保存按部门、责任人规定保存到相应的部门

所有电子资料应注明保存人、保存日期、有效期等信息 

属于本公司规定的保密文档不得擅自发布或外泄。

在开展以下活动时，应规避知识产权的侵权：

有关的设计与开发；

采购产品、技术和服务；

提供生产和服务；

产品销售或境内外参展。

专利引进与应用。

应特别指出：在进行知识产权引进时，应审查知识产权的有效性与法律状态，并通过合同界定双方的权利和义务。

知识的修改和更新：

相关知识管理责任部门和人员应定期对所保持的知识（包括电子文档与纸质文件）进行整理、评审，以确保及时对知识进行修改和更新。

与知识有关部门和人员均可提出知识文件更改的建议，由原知识形成责任部门或人员负责按照规定流程进行知识有关文件或记录的修改。

综合管理部负责对传递上报的各种知识文件、记录和其他资料及时归档保存。

知识的公开、限制与保密

相关知识管理责任部门应随时对知识（包括电子文档与文件）进行查看，并有权随时删除禁止发布或不宜发布的信息，禁止发布与不宜发布的标准由相关知识管理责任部门制定

任何人均可提出知识公开、限制与保密的建议。

知识的限制级别应由综合事务部组织专门会议讨论不同类型知识的不同授权级别，并规定相应的使用人权限。

记录

本标准形成以下记录：

知识清单

附录

附录 A （资料性文件）知识清单

（资料性文件）

知识清单

知识清单

表号：2010-01  

	序号
	类别
	知识内容
	收集日期
	负责部门
	负责人
	状态
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