1.2手册的控制
    本手册由综合部组织编写，管理者代表审核，总经理批准。手册封面应有手册版本号（A/0版、A/2版、A/3版、B/1版…）、手册生效日期的标识，每一章节标有版本号、章节修改状态（阿拉伯数字标识）。
    手册分为受控和非受控两种。   
    受控的手册有受控标识及保管部门。受控的手册发放给与公司质量管理体系运作相关的部门。    
    非受控手册发放给需要了解公司管理的外部顾客及机构，当发放非受控管理手册时，报管理者代表批准。
    手册需要修改时，由提出修改的人员写出书面修改申请，报管理者代表审批，经正式修改的手册，综合部组织相关人员进行评审，评审后由原审批人审批，并由综合部根据发放范围将修改的章节发放给相关部门，同时收回作废的章节。手册的原稿由综合部保管。
手册各章节的修改可通过修改状态进行控制，各章节的修改将在修改记录中注明，章节进行修改后，该章节的修改状态（阿拉伯数字）将更改。当手册章节修改超过半数后，将对整个手册进行换版修改，经换版修改后的手册版本号将提升，各章节的修改状态则从1重新开始。  
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