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前    言 

本程序文件由青岛海信通信有限公司技术管理部门提出。 

本程序文件由青岛海信通信有限公司技术管理部门负责起草。 

本程序文件由青岛海信通信有限公司技术管理部门负责解释。 

本程序文件版本号为 B，修改状态为0。 

本程序的附录B、C、F为规范性附录。 

本程序的附录A、附录D、附录E为资料性附录。 

本程序主要起草人：李玲、宿玉伟 

 

审核： 

 

批准：                     
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技术文件更改控制程序 

1 主题内容与适用范围 

本程序规定了公司产品设计文件、工艺文件、工装文件等技术文件更改及其相关事项的要求和方法。 

2 主管部门与分工  

2.1 开发部门负责归档前、归档后产品技术更改的提出、确认和批准；负责归档前更改单号的发放、

更改通知单的发放、存档，负责相应开发供方按我公司要求对物料进行标识。 

2.2 总经办档案室负责归档后产品技术更改单号的发放；负责归档后更改通知书的发放；负责更改通

知单原件的存档；负责检查各职能部门是否按要求对产品文件进行更改。 

2.3 质检部门负责专用件、非定点分供方元器件的设计更改的确认；负责物料更改前后标识的检验； 

负责相应开发供方按我公司要求对物料进行标识。 

2.4 采购部门负责更改后物料的采购及订单标识。 

2.5 仓管部门负责更改后首批物料使用通知。 

2.6 工艺部门负责更改后物料使用时的工艺支持。 

2.7 技术管理部门负责本规定的实施监控与考核。 

2.8 各职能部门在接到更改通知单后，应在更改期限内对产品文件进行更改，做好更改记录，保证文件

与实际相一致。 

 

3 技术文件更改管理流程图 

(转下页) 
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流程描述 研发部门 检验部门 采购部门 工艺部门 制造部门 

 

1.发生更改（参

见 4.1） 

 

 

2.技术文件更

改，供方更改标

识（参见 4.2）。 

 

3.发行更改通

知单（参见

4.3） 

 

3.采购订单备

注版本（参见

4.4.1）。 

 

4.到货、质检确

认或检查实物

标识。 

 

 

 

 

 

 

 

5.首批使用通

知（参见

4.4.3） 

     

 

注 1：当技术文件存在的错误将造成废品或妨碍生产正常进行时，技术人员应同有关人员协商统一意见   

     后，在生产现场更改复印图，加注更改标记和签署，并及时补办更改通知单。 

注 2：紧急情况时，开发部门可先将更改通知单传真至各部门，随后再将更改通知单的原件送至各部门。 

更改发生 

设计文件更

改 通 知 单 

(版本号) 

部 品 设 计 图 纸

“版本号”更改 

设计文件更

改通知单 

协调采购更改后

物料 

采购订单

表头备注 

《更改部品首批

使用通知单》 
《更改部品首批

使用通知》 

设计文件更

改通知单 

设计文件更

改通知单 

设计文件更

改通知单 

先进先出发料 

到货单，

确认标识 

根据入库单

上的备注区

别保管 

发料时交接送

料员通知车间 

转 生 产

制 造 程转工艺 

程序 

质检单 
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4 设计文件更改具体管理内容 

4.1 更改的条件 

 

4.1.1 产品设计经评审确认后，若有错误或生产困难需改进，应进行设计更改。 

4.1.2 设计的更改要有依据，应考虑技术的先进性和经济的合理性，必要时应加以验证。设计更改验证

的试流工作由开发部门负责（下发试流通知、组织试流、验证跟踪、下发正式更改通知等）。 

4.1.3 对于涉及专用件、非定点分供方元器件的设计更改，须经质检部确认签字后，方可进行设计更 
改的试流。相关部门必须及时向开发部门反馈试流信息。产品的设计更改应反映出技术文件的

变动过程和的更改后的状况。 

4.1.4 设计更改若引起其他技术文件更改时，则应同时发出相应的更改通知单。设计更改若引起产品 
性质变化时，则应编制新的相应的设计文件，并进行设计评审。 

4.1.5 产品归档前的技术文件更改可以设计联系书的形式进行，产品归档后的设计更改应根据审批会 
签的更改通知单进行。 

4.1.6 重大的设计更改应进行评审。 
 

4.2 技术文件更改 

 

4.2.1 版本更改 

4.2.1.1 版本表示方法 

PCB 版本表示方法               ： V x . y z        （从 V1.00 开始） 

其他自行设计物料版本标识方法   ： V n n            （从V00开始） 

                                                    ( x、y、z、n表示阿拉伯数字) 

4.2.1.2 版本变更条件 

4.2.1.2.1 PCB 版本变更条件 

z更改条件：丝印、工艺边等微小更改，不影响单板元器件项目、数量，不影响生产工艺或工装，也不

影响半成品或半成品性能； 

y更改条件：外形更改、加简单的通孔、内层更改等较小更改，不影响生产工艺或工装，也不影响半成

品或半成品性能； 

x更改条件：chip位置、数量或品种更改、焊盘更改等，导致生产、工艺或检验方法等相应更改，半成

品或产品性（功）能改进。 

4.2.1.2.2 其他自行设计物料版本变更条件 

最初设计文件版本为“V00”版，后续依次为 V01、V02、V03、⋯ 。示例如下： 

   版本号     版本号     版本号 

V00  V00  V02 

V01  V01   

  V02   

将此表格放在设计图纸的右上方，大约长（4cm）×宽（0.5cm）×列（4），并且在《设计文件更改通

知单》中明确更改前、后的图纸版本号。 

4.2.2 设计文件更改的要求 

技术文件更改处的附近应有更改标记，其标记采用小写拉丁字母如 a.b.c ⋯⋯。对有“更改”栏的技

术文件(如整件明细表)，其标记应填写在相应的“更改”栏内。对无“更改”栏的技术文件(如零件图、

改版 满格后 
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装配图)，其标记写在直径为 4～6mm 细实线的圆内，标记应水平书写。自该圆可引一条带箭头的细实线

指向更改处，也可引出几条带箭头的细实线，分别指向更改处。 

4.2.2.1 划改 

将需要更改的内容用细实线划掉,有新内容时，在被划掉的附近填写新的内容，见示例 1～3。 

示例 1(明细表更改) 

15 
 SJ10775-96 电阻器 RJ14-0.25W-5.1Ω±5%   2  c 

示例 2(明细表更改)                                           ±5% 

15 
 SJ10775-96 电阻器 RJ14-0.25W-5.1Ω±1%   2  c 

   示例 3(尺寸更改)                            @ 

                             

                            10±0.2% 

                            12±0.2% 

 

 

4.2.2.2 刮改 

将被更改的内容刮掉，填写新的内容。此方法一般适用于: 

--当划改会引起误解时； 

--当划改会有损技术文件的清晰时； 

--当划改后更改内容填写不下时。 

--对于照相胶片、涤纶薄膜、磁带、磁盘等的更改可采用洗改的方法。 

4.2.2.3 更换 

当被更改的内容不能在原底图上进行更改时，应描制新的底图代替原底图，并填写原底图的设计文件编

号。 

4.2.2.4 作废 

4.2.2.4.1 终止产品文件的使用，应回盖“作废”印记。归档前，终止技术文件的使用，由研究所回收

并在原文件上加盖“作废”印记。归档后，终止技术文件的使用，由总经办负责回收并在原文件上加盖

“作废”印记。 

4.2.2.4.2 如果更换底图，新底图应根据旧底图最后一次更改的结果描绘，原底图上的更改标记和划 
改部分不必画出。 

4.2.2.4.3 新底图上更改标记栏中的“更改标记”，应接续旧底图填写，“数量”，应按本程序规定 
填写。更换底图的更改记录栏填写示例见附录 A(资料性附录)。 

4.2.2.4.4 旧底图的主标题栏内有关人员的签字及日期，均用仿宋体抄录在新底图上，由设计(工艺) 
负责人校对新底图，在主标题栏上方签字并注明日期，旧底图作废。 

4.2.2.4.5 新底图仍保留原来的十进分类编号，但档案室要重新登记，给予新的底图总号，旧底图总 
号应记入新底图的“旧底图总号”栏内，由档案员签名并填写日期，如果只要换某编号的文件中的某几

张时，新描绘的几张文件仍采用旧底图总号。 

4.2.3 技术文件更改记录栏的填写 

更改记录栏是指技术文件中的“更改标记”、“数量”、“更改单号”、“签名”及“日期”各栏。 

4.2.3.1 “更改标记”栏 
填写更改通知单中“更改标记”栏的标记 

4.2.3.2 “数量”栏 
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填写同一标记下更改的处数(如示例1为3处，示例3为1处)，对更换的底图可按顺序填写“更换”两字和

罗马数字，如“更换Ⅰ”、“更换Ⅱ”⋯⋯。 

4.2.3.3 “更改单号”栏 
填写更改通知单的编号，更改通知单编号规则： 

4.2.3.3.1  归档前的更改单号编号规则：(归档前更改单号由开发部门给出) 

E·X·X·W-X 

           流 水 号   ： 阿 拉 伯 数字  

           归 档 标 识 ： W表 示 未 归 档   

           文 件 性 质 :2代 表 设 计文件； 3代 表 工 艺文件    

                  产品代号  ：阿拉伯数字表示，若产品有多套方案 

                              在产品代号后加“（方案序号）” 

                  档案代号  ：E表示产品类 

例： E.5.2.W-1 表示归档前C3698第一份设计更改通知单 

     E.10(2).2.W-1 表示归档前C3699第二套方案的第一份设计更改通知单。 

4.2.3.3.2 归档后更改单号编号规则：(归档后更改单号由档案管理部门给出) 

E·X·X-X 

          同 上  

          同 上  

          同 上  

                同上 

                    

4.2.3.4 “签名”、“日期”栏 
由改图人员签字并填写日期。 

 

4.3 发行设计更改通知单 

 

4.3.1 更改通知单的拟制要求 

4.3.1.1 更改通知单应该由负责该产品设计(工艺)的人员拟制。 

4.3.1.2 拟制更改通知单时，要考虑以下情况: 

--已制品和在制品的数量； 

--工艺装置利用和制造的可能性； 

--外购器材的库存和供应情况 

4.3.1.3 如果被更改的技术文件同时用于其他产品时，则应考虑更改后继续适用于其他产品的可能 

性。如果其他产品不能继续适用或不宜作相应更改，则应编制新的设计文件，原有的设计文件予以保留。 

4.3.1.4 如果更改引起其他设计文件更改时，则应同时进行相应的更改。 

4.3.1.5 每份更改通知单一般以更改一份技术文件为宜。几份不同编号的技术文件进行相同内容的更改

时，可拟制一份更改通知单。否则应在更改通知单上分别标注清楚 

或分别拟制更改通知单。 

4.3.1.6 更改通知单的填写应正确、清晰、整洁，字体、图形应符合国家机械制图标准及其他有关 

标准的要求。 

4.3.1.7 更改通知单应用钢笔或绘图墨水笔填写。 

4.3.1.8 设计文件更改通知单的格式见附录 B（规范性附录）。 

4.3.1.9 工艺文件更改通知单的格式见附录 C（规范性附录） 

4.3.2 更改通知单各栏的填写方法 
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4.3.2.1 设计文件 

4.3.2.1.1 “代号”栏 

填写被更改设计文件的编号或标准号，当更改几份不同代号的设计文件而合拟一份更改通知单时，填写

“见下”字样，而将设计文件代号分别填写在“更改内容”栏的居中位置。见附录D(资料性附录)。 

4.3.2.1.2 “更改期限”栏 

填写设计文件更改实施的日期，须写明年、月、日。 

4.3.2.1.3 “更改原因”栏 

填写具体的更改原因。亦可按更改原因进行分类，如设计改进、工艺改进、贯彻标准、外购器件的改变、

消除错误、用户要求、设计文件加“阶段标记”等。 

4.3.2.1.4 “更改单号”栏 

填写更改通知单的归档顺序编号。 

4.3.2.1. 5 “第  张”栏 

填写同一份更改通知单张数的顺序编号。 

4.3.2.1. 6“共  张”栏 

填写同一份更改通知单的总张数(不包括附录)，用数字表示。 

4.3.2.1. 7“使用性”栏 

填写被更改设计文件所属整件的代号或型号。 

4.3.2.1. 8“更改标记”栏 

填写更改标记，采用小写拉丁字母表示，从a开始顺序填写，以表示更改次数。 

当更改标记不同的设计文件拟制一份更改通知单时，填写“见下”字样，而将设计文件的更改标记在“更

改内容”栏分别标注清楚。见附录D(资料性附录)。 

4.3.2.1.9“更改内容”栏 

填写设计文件需要更改的内容，如有必要进一步明确更改部位，可表示出与之相邻的内容，也可按规定

加注更改标记。更改通知单“更改内容”栏的简化填写示例见附录E（资料性附录） 

若相应的设计图纸版本发生更改，要在本栏内明确出更改前后的版本号。 

4.3.2.1.9.1 当刮改或增加内容时，可填写“原为”和“改为”字样，见下例: 

 

4.3.2.1.9.2 更换底图时，可按下示例填写 

“底图总号476的图样RKAI7.820.001作废，由底图总号956的图样RKAI7.820.001代替”,其中更换的新

底图总号由档案室填写。 

4.3.2.1.9.3  更改内容比较复杂，无法在更改通知单上表达清楚时，可用红笔改在复印图上代替更 
改通知单的更改内容，可按下示例填写: 

“按所附红笔改的复印图RKAI7.820.002第2张更改底图”。 

更 改 标 记

a

更   改   内   容

原   为 改  为

R23
1 5 0
R 2 9
7 5 0

6 8 0 μ H

C 7 C 8

0 . 0 1 5 μ 0 . 0 1 5 μ

C 4 0
0 . 1μ

R 2 8
1 5 0
R 2 9
1K
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4.3.2.1.9.4 当增加底图时，应将其代号表示在所属明细表的更改通知单上，可按下示例填写: 
“增加图样RKAI 7.820.005” 

4.3.2.1.9.5 当作废底图时，可按下示例填写: 
“底图总号575的图样RKAI 7.820.003作废” 

4.3.2.1.10 理意见”栏 
填写设计文件更改后涉及已制品、在制品、工艺装置、外购器材、备更换下的部品等的处理措施。 

填写更改后的设计文件在生产中的实施日期或批次。 

4.3.2.1.11 “送至单位”栏 

填写与设计文件更改有关的部门。 

4.3.2.1.12 “附录”栏 

填写更改通知单所附文件的代号、名称和数量。若无附录，则划一短横线。 

4.3.2.1.13 “拟制”、“审核”、“标准化”、“批准”栏 

分别由有关签署人员签署并注明日期。 

4.3.2.2 工装设计更改通知单的格式和填写方法，参照以上规定执行。 

4.3.2.3 工艺文件更改通知单的说明见表一。 

表   1 

空格号 填    写  内      容 

(1) (2) 填写被更改文件的名称及编号          

  

(3) (4) 填写被更改的工艺文件所涉及的设计文件名称和代号        

  

(5) 填写更改标记 

  

(6) 更改理由             

  

(7) 更改前文件内容和简图           

  

(8) 更改后文件内容和简图           

  

(9) 对更改前制品处理意见           

  

(10) 更改后实施日期及简要说明           

  

(11) 需同时更改的文件名称、产品图号、更改标记等        

  

(12) 更改通知单发往的部门           

  

(13) 备用栏             

(14)     填写更改通知单号 

 

4.4 更改品的标识及信息传递 

 

4.4.1 订单的标识 
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采购业务人员要对更改物料对应的订单要进行备注，能够使该信息传递到收货、检验等业务中。 

在海信 ERP 中，在订单的备注栏注明更改前、后版本号。 

4.4.2 物料或包装的标识 

  对于非标准件并由海信提供产品技术规格要求的部品，其供方至少在物料的最小包装和外包装上标

识如下内容（其中 PCB 板的版本代号还要求标识在 PCB 板上）， 

 

物料编码  

物料名称  

设计代码  

版    本  

数    量  

在设计发生更改时，物料编码不变，版本标识相应更改。 

4.4.3 首批更改品使用通知 

仓库在物料实物出库前发行《更改部品首批使用通知单》（附录 F）给技支部；并在更改后物料上放置

标识看板并一起转运，在物料交接时通知车间材料员。 

5. 产品软件更改的控制 

5.1 产品软件的签署 

设计人员    专业设计审核    批准 

软件开发完成后，应按以上审批途径，经部门负责人批准后，方可下发。 

5.2 产品软件的发放 

5.2.1  新品试制用产品软件经过审批后，按技术文件发放的要求发至相关部门，软件发放应通过加密

邮件的形式，并在发放时注明机型、软件版本全称和对应的更改通知单的单号。必要时，可通过光盘形

式发放。 

5.2.2  发放范围    

内容 技支部 制造部 质检部 
服务 

中心 
技管部 

档案管

理部门 

软件邮件（光盘） √   √  √ 

设计文件更改通知单 √ √ √ √ √ √ 

解锁卡密码（适用于锁卡版本） √ √ √ √   

密码用途备注  维修用 检验用 服务用   

注：归档前软件的发放及更改不需发放档案管理部门。 

5.3  软件的使用与管理 

5.3.1  产品软件发放后，各部门应按产品技术文件的管理要求进行使用与管理。 

-----产品软件换版或升级后，技术支持部应按更改通知单的要求，及时对生产现场在用的软

件版本进行更新和确认，作废版本的软件撤离现场。并确定新版软件使用相关工艺（如：

生产中版本检查、新旧版本产品切换、标识区分等）。 

-----服务中心应按要求及时进行服务的指导与支持。 

-----质检部按更改要求进行出货检验相应内容的追加或调整并实施； 

5.3.2  各部门在用的软件版本，应为开发部门正式下发的有效软件，如因为使用其他非正式发放的软

件而造成的事故，责任由使用部门承担。 

5.4  软件的设计更改 

5.4.1  软件的更改由开发部门负责发放，归档后软件的更改应由开发部门向档案管理部门申请更 

改通知单号，软件产品以换版的方式进行更改，并填写《设计文件更改通知单》，经原审批途径进 
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行审批、签署后并按5.2.2表中的发放范围进行发放。归档后软件更改时，应发放档案管理部门电 

子版本及光盘各一份。 

5.4.2 《设计文件更改通知单》的填写要求： 

5.4.2.1  软件版本名称必须使用全称（区分大小写），即手机查询软件版本时显示的版本名称； 

软件的校验和（芯片写入器和/或程序下载2处）或编译日期、时间等信息，也应在设计文件更改 

通知书中明确说明。 

5.4.2.2  在《设计文件更改通知单》中明确说明更改的原因（目的）、更改的内容。若是软件升级，

应明确更改前的版本和升级后改动的内容，不允许使用默认或隐晦的语言，以防止接收单位的错误理解。

如果更改涉及较为复杂操作内容（如锁卡版本的解/加锁方法）时，应同时发行相应操作指导书。 

5.4.2.3  开发部门应分析软件的更改对生产（库存）、维修、工艺、检验、服务、销售等有关环 

节或活动的影响、涉及其他技术文件的更改等，并将对应措施在“处理意见”中进行描述（例如： 

软件的使用范围、对售后服务的指导意见、库存机是否返包处理、标识等）。  

5.5  软件的存放与管理 

新产品生产性试制评审通过后两个月，由开发部门将全套技术文件向档案部门归档，包括最 

新版本的产品软件（软件光盘和电子版本各一份）。归档后的产品软件由档案管理部门统一进行管理，

软件光盘的存放场所应隔尘、干燥、无化学物质或气体的污染。 
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附 录 A 

（资料性附录） 

更换底图的"更改记录"栏填写示例 

更换底图的“更改记录”栏填写示例 

旧底图        

b 1 ××× ×× ××× 

a 2 ××× ×× ××× 

更改标记 数量 更改单号 签名 日期 

 

新底图      

     

c 更换Ⅰ ××× ×× ××× 

更改标记 数量 更改单号 签名 日期 

 

示例 1:第一次更换底图 

示例 2： 

旧底图      

d 3 ××× ×× ××× 

c 更换Ⅰ ××× ×× ××× 

更改标记 数量 更改单号 签名 日期 

新底图      

     

e 更换Ⅱ ××× ×× ××× 

更改标记 数量 更改单号 签名 日期 

 

示例 2:第二次更换底图 
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附 录 B 

（规范性附录） 

设计文件更改通知单
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附 录 C 

（规范性附录） 

工艺文件更改通知单格式 
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附 录 D 

（资料性附录） 

设计文件更改通知单的编制示例 
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附 录 E 

（资料性附录） 

 更改通知单"更改内容"栏的简化填写方法 

在不致引起误解的前提下，“更改内容”栏的填写可进行下列简化: 

    D.1  对图形尺寸数字的更改可不画图形而只填写尺寸数字的更改，见下例: 

       

                              

               

                             0.65           239±1.5 

                             0.09            235±1.5 

 

 

 

 

                                   图 D1 

 

D.2  对去掉完整的剖视图、向视图或其他视图可不画图形而只用文字说明更改的内容和方法。 

例如: 

    “ 划掉 A—A 剖视图”、“刮掉B 向视图”。 

    D.3  对某一条文的全部更改，可不填写整个条文而只用文字说明更改的内容和方法。例如: 

    “划掉第 5 条” 

    D.4  对某一条文的部分更改，可不填写整个条文而只填写其中一小部分，其他文字用省略号表示。

例如: 

    “⋯⋯表面要求⋯⋯”。 

    D.5  对一份设计文件相同内容的多处更改，可不画图形而只用文字说明更改的内容和方法。例如: 

    “所有圆弧半径R2(共6处)均划改为R5”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更改标志 更改内容 

b 
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附录F 

(规范性附录) 

                             更改部品首批使用通知单 

机    型  部品名  

投入时间（可预计）  相关更改单号  

更改前标识  更改后标识  

更改点简述： 

 

 

 

 

特殊事项 ： 

 

 

 

  

   批准：           时间：                 拟订：          时间：                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 




