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1  目的 

为了对知识实行统一、有效的控制和管理，特制订本程序。包含知识保持，必

要时在一定程度上可获取，考虑现有知识和确定如何获取或访问所需的额外知识，

以及要求的更新。 

 

2  范围  

本程序适用于研究所内部知识的交流和共享的管理、外部知识的管理、研究所

知识资产的管理。该制度不应与《文件控制程序》发生冲突，如在执行中发生冲突，

应以《文件控制程序》为准则。 

 

3  职责 

3.1  各部门文档管理人员：负责知识的收集、存档和发放。 

3.2  各部门负责人：负责本部门分管领域知识管理控制程序的落实和监督。 

 

4  内容与要求 

4.1  知识的类别与管理 

研究所知识分为内部知识和外部知识。内部知识是研究所日常运行所需和产生

的知识，包括知识产权、经验获得的知识、从失败和成功项目中汲取的经验和教训、

获取和分享未形成文件的知识和经验、过程产品和服务的改进结果等。外部知识包

括标准、学术交流、专业会议、顾客或外部供方收集的知识等。本程序受控制知识

包含如下类别： 

1）质量手册、程序文件、设计开发计划、外来文件等《文件控制程序》涉及到的

文件，按照《文件控制程序》规定进行管理。 

2）管理制度资料：各管理部门编写相应管理制度资料，经最所领导批准后，由综

合办发布并归档。 

3）财务运行资料：由财务处收集、编写、更新。 

4）人事行政资料：由人教处收集、编写，经审批后由综合办发布。 

5）技术文件、生产资料、产品说明书：由各科研部门自行编写、维护、更新；在

课题或项目验收前，由科技处会同综合办进行审查，在结题前完成归档；各部门文

件管理人员填写《文件归档登记表》。由科技处统一交至综合办归档。 

6）项目管理资料、项目经验教训总结、顾客满意度调查：由各科研部门编写、维

护、更新；重大项目应由科技处主导，各科研部门配合完成；针对项目经验教训总

结、顾客满意度调查表等文件，科技处应负责收集信息、分析并记录；在课题或项

目验收前，由科技处会同综合办进行审查，在结题前完成归档；各部门文件管理人 
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员填写《文件归档登记表》。由科技处统一交至综合办归档。 

7）专利及科研成果：由各科研部门编写，根据研究所内管理规定完成相关审批后，

可进行发表，并将原件或备份按照年度提交至科技处。 

8）法律法规、行业标准：各部门根据行业要求或产品标准，自行收集、管理。 

9）学术交流、专业会议：各部门收集学术交流、专业会议信息并提交至科技处，

由科技处统一整理与发布。 

10）顾客或外部供方收集的知识：各部门与顾客或外部供方交流，并及时收集、更

新顾客或外部供方提供的信息；对于重要的信息应及时提交至科技处，由科技处统

一向相关部门发布。 

4.2  知识的收集、提供、发布 

4.2.1  知识的积累与保存分部门、分责任人按研究所规范的格式进行保存。文字

版本资料需按规定保存到相应部门。 

4.2.2  所有电子资料应注明保存人、保存日期等信息。 

4.2.3  保密文档不得擅自发布。 

4.3  知识的整理、更改 

4.3.1  相关知识管理责任部门应及时对知识进行更新和修改，任何人均可提出知

识文件更改的建议，由原编辑人或管理者进行修改。 

4.3.2  相关知识管理责任部门应定期对知识（包括电子文档与文件）进行整理。 

4.3.3  一定期限后对文档进行归档处理，保证公开资料时间有效性。 

4.3.4  重要文件应进行版本管理，更新后的旧版本应存档备案。 

4.4  知识的公开、限制与保密 

4.4.1  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。 

4.4.2  任何人均可提出知识公开、限制与保密的建议。 

 

5  相关文件 

《文件控制程序》                          （QP2018-7-05） 

《记录控制程序》                          （QP2018-7-06） 

 

6  质量记录 

《知识管理清单》                          （ZG-7.04-01） 

编写  审核  批准  实施日期  

 


