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1. 制定の目的

　本規定は、当社のマネジメントシステムに必要な文書の管理業務を適切に遂行するため、文書管理の通則を定めることを目的とする。

2. 適用範囲

　本規定は、全社における、文書管理業務に適用する。ただし様式に基づき作成される文書の承認・発行・管理に関する事項は、当該様式を制定した各文書に定めるので、本規定は適用しない。

3. 用語の定義

　本規定において用いられる特別な用語およびその定義は、下表に示すとおりである。

	用　語
	定　　　義

	
	

	
	

	
	

	
	


4. （本文）

5. 関連参照文書

規　　定　　該当なし

要　　領　　文書作成要領(AUD-3-001-GA)

社外文書　　該当なし

6. 記録

(1) 本規定に定める活動により生ずる記録は、次のものである。

· 管理文書の承認→各文書原本（表紙・改訂履歴）

· 同識別→管理文書一覧表

· 同最新版の識別と配布→文書管理台帳

· 同受領と旧版処理→管理文書受領書／旧版処理報告書

(2) 記録の管理に関する手順の詳細は、次の文書に定める。

· 記録管理規定(AUD-2-002-GA)

7. 改訂および廃止

　本規定の改訂及び廃止については、総務部長がその案を作成の上、社長が承認することにより、その効力を生ずる。（なお改廃に関する手順の詳細は、次の文書に定める。

· 文書管理規定(AUD-2-001-GA)）
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