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[bookmark: _GoBack]1.	目的 
本文件规定了外来文件的控制程序,使外来文件在本公司内部的传递和使用过程得到有效控制。
2.	适用范围
公司内部接收和使用与知识产权控制有关但不转化成内部文件的外来文件如:官方发文、行政决定、司法判决、律师函件、与服务机构的往来文件等。
3.	职责
   3.1  综合管理办公室负责对外来文件类别进行识别，涉及各部门外来文件需分发到相关部门进行保管；
   3.2  各相关部门负责将接收的外来文件进行识别并登记；
   3.3  综合管理办公室负责外来文件的保管、发放、回收和处理工作。
4.  工作程序
   4.1  外来文件的接收：对于纸质的外来文件，由综合管理办公室负责统一接收所有与公司生产经营相关的外来文件，并对外来文件的类别进行识别，判断该外来文件应与公司哪个部门相关，并及时将该文件传达给相关部门。
4.2综合管理办公室将文件传递到相关部门之后，部门人员应对文件进行识别，如果是有效的外来文件，应针对外来文件的文件名称、取得时间、文件来源、传递部门、有效性等信息予以登记，填写《外来文件登记表》。
   4.3  外来文件的修改：对外来文件进行修改时,应按《文件控制程序》的相关要求进行作业；
4.4  外来文件的种类包括: A、行政决定、司法判决；B、律师函件；C、客户要求；
                          D、国家法令法规、政策、相关国家、国际标准；
E、代理机构以及其它服务机构发来的文件；
F、其它文件。
  4.5 外来文件的保管方式和保存期限
     外来文件不管是电子版还是纸质版文件，均应在综合管理办公室进行存档，对于有效的外来文件，还应在使用部门进行存档；
     每年综合管理办公室对外来文件的有效性进行一次整理，其有效性不确定的外来文件需要和各使用部门进行确认，对于无效的外来文件保存期限为5天，并在公司内部发出销毁通知，如无异议，5天后立即进行销毁或删除，对于已经失效的外来文件，按照《文件控制程序》中失效文件的管理要求进行处理；对于有效的外来文件的保存期限默认为无限期。
5.0   相关的程序文件
        《文件控制程序》               
6.0   相关的记录文件
        《外来文件登记表》


