[bookmark: 文件更改申请单]文件更改申请单
表单编号：QR-WJ-02 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（55）｜文件记录类表单模板》 归属文件：《文件记录类》对应二级程序文件或三级作业指导书（WJ 系列） 来源：卓越质量智库 zhiliangclub.com

[bookmark: 表头张贴前请补全]表头（张贴前请补全）
	记录名称
	表单编号
	版本号
	生效日期
	组织名称
	页码/总页数
	填表人
	填表日期
	审批人

	文件更改申请单
	QR-WJ-02
	A/0
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表头九要素缺一即视为不受控记录。保存期限请印在页脚。

适用时机：文件内容需修改、增删、换版时；标准或法规更新导致文件要求变化时；组织架构、职责界面、流程节点调整时；内审、管理评审、顾客审核、投诉分析发现文件不适宜时。
字段清单与填写要求：
	栏目
	填写内容
	填写人
	填写要求

	申请单编号
	WG-2026-0043
	文控员
	全厂连续编号，与发放记录可互引

	申请部门／申请人／日期
	生产部／张某／2026-10-06
	申请人
	谁发现、谁提出，便于后续核实

	涉及文件编号／名称／版本
	QP-QA-07／生产过程控制程序／A／1
	申请人
	写清当前受控版本，避免改错版本

	更改位置
	第 4.3 条、附录 A 流程图
	申请人
	精确到条款号或页号，不写“全文优化”

	更改内容（原内容→新内容）
	首件检验频次由“每批一次”改为“换型、换刀、停产后复产各一次”
	申请人
	原文与拟改文本都要写出，便于评审比对

	更改原因
	换刀后未做首件导致 12 件超差（内审不符合项 NC-2026-011）
	申请人
	指向具体事件或要求，写清是纠正、改进还是法规要求

	更改类别
	一般／重大（影响多部门或对外交付）
	申请人
	分级标准事先定义，重大须提交管理者代表审核

	影响评估
	需同步修改 3 份记录表单；需对 2 个班组培训
	申请人＋体系办
	评估对其他文件、表单、培训、库存与在制品的连带影响

	关联文件清单
	QR-QA-05 首件检验记录（栏位需增加“换刀”选项）
	体系办
	与更改同步办理，防止改了程序没改表单

	部门负责人审核
	同意，10-07
	部门负责人
	确认更改必要性与资源可行性

	体系办／管理者代表审核
	同意，10-08
	管理者代表
	确认与其他文件的接口一致、无冲突

	总经理批准
	批准，10-09
	总经理
	重大更改必须由总经理批准

	实施要求
	10-12 前完成培训，10-13 生效
	体系办
	明确生效日期、培训对象、发放安排

	实施确认
	已完成培训 18 人，新版 A／2 于 10-13 发放并回收旧版
	文控员
	确认发放、回收、培训三项均完成，方可关闭

	关闭日期／状态
	2026-10-14／已关闭
	文控员
	状态：待审核／已批准／实施中／已关闭／已否决


示例行：
	申请单号
	涉及文件
	更改位置
	原因
	类别
	影响
	生效日期
	状态

	WG-2026-0043
	QP-QA-07 生产过程控制程序 A／1
	4.3 条
	内审不符合项 NC-2026-011
	重大
	3 份表单＋2 个班组
	2026-10-13
	已关闭

	WG-2026-0044
	WI-QC-02 过程检验作业指导书 A／0
	附录检验频次表
	顾客要求加严抽检
	一般
	无
	2026-10-15
	已关闭


填写说明：①更改申请单的要害在“更改内容”栏把原文与拟改文本都写出，仅写“优化描述”无法评审、也无法验证是否落实；②凡涉及记录表单的更改，须在“影响评估”中同步列出，做到程序、指导书、表单三者同版更替；③更改批准后必须办理发放与培训，“文件已改但现场还在按老办法做”是最常见的不符合项来源；④被否决的申请也应保存并写明否决理由，体现 7.5.2 对创建与更新活动的控制。
