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工欲善其事 必先利其器 
 

 
 

 

根据 ISO9001：2008 质量管理体系对文件控制的要求，对文件的编制、编号、批准、发布、发放、

评审、更改、归档、借阅等控制有严格的控制，确保各个部门使用文件的版本一致性和有效性。 

Sunrise DMS3000（ISO 文件管理系统）根据 ISO9001：2008 质量管理体系的有关对文件控制的管理

内容和控制要求，实现了质量手册（一阶文件），程序文件（二阶文件），作业指导书、技术规范、外来

文件（三阶文件），表单、记录（四阶文件）等分类的所有文件的编制、审核、批准、发送、阅读、修改、

归档、销毁一系列操作的无纸化、信息化，有效的保证了文件的有效版本。 

所有的文件均保存在数据库中，记录的存取严格控制在操作用户的操作权限内。根据不同用户的文

件操作的权限，严格控制用户对文件的阅读、修改、复制、打印、另存等权限，有效的保证机密文件的

外泄。 

Sunrise DMS3000 提供了邮件发送和短消息发送功能，在文件流转中对文件的操作（编制、审核、批

准、发送、阅读、修改、归档、销毁等）都可以即时的发送邮件和短消息，通知、提醒、确认相关人员，

实时监控文件流转的每一个环节和文件办理的具体情况（如文件是否审核、是否批准、是否发送、接收

对象是否阅读等），同时可以根据短消息记录对文件办理进行实时的跟踪处理。 

Sunrise DMS3000 实现了对最新版本的不同格式文件的阅读支持，在客户端不需要安装相应的软件，

直接阅读 OFFICE 办公软件（支持 OFFICE2007 版本）、PDF、图像文件（BMP、 JPG、ICO、 GIF、PNG、 

WMF、 TIFF 等）、以及复杂文件如 AUTO CAD、PCB、3D 等 400 多种文件，对复杂的图形文件如 CAD、

PCB、2D、3D 等文件，支持平移与放缩、旋转、翻转、分图层和区块浏览等不同阅读方式。 

应用 Sunrise DMS3000，打破原来传统的文件管理模式，彻底改变传统文件管理的诸多管理混乱弊病，

如文件版本的不一致性（不同部门使用不同版本文件）、文件存放分散与凌乱、文件的任意拷贝、机密重

要文件的外泄等等，通过软件和计算机网络平台，真正实现文件管理的无纸化和信息化，提高相关质量

管理体系的运作效率和规范。 
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方便简易的导航式操作 
 

标准的 Windows 办公软件操作界面，智能

化的流程导向式操作。严格按照 ISO9000 对文

件管理的要求，对文件的分类、编制、审核、

批准、发送、阅读、修改、归档、销毁等功能

模块以桌面操作流程向导为快捷方式，操作非

常简单，易学易用； 
 

 数据库存储、管理文件信息 
 
所有电子文件均以数据库的形式存储和管

理，不同的用户根据相应的权限访问文件，包

括只读、印存、修改等，所有对文件的操作严

格按照文件流转程序，确保文件的安全性； 
 

 多层次树形结构的文件分类设置 
 

以树形结构，对文件进行多层次分类设置，

用户可轻松的将一级文件（质量手册）、二级文

件（程序文件）、三级文件（作业指导书）、四

级文件（表单）设置树形分类，同时也可以根

据职能部门进行分类设置； 
 

 类似 Windows 资源管理器的文件管

理平台 
 

文件管理平台类似 Windows 资源管理器管

理功能，该模块主要负责文件的编制与文件数

据库的维护、文件的审批权限、上传文件等，

同时对文件的流转进行跟踪，跟踪文件的流转

情况，包括相关文件、文件审核记录、文件批

准记录、文件发送记录、文件修改记录、文件

归档记录、文件销毁记录以及旧版文件； 
 

 “我的文件办理”工作台 
 

在“我的文件办理”功能模块，集成了除

文件编制和对所有文件跟踪外的日常文件办理

功能，包括待阅读文件、待审核文件、待批准

文件、待发送文件、待批准文件借阅申请、待

批准文件修改申请、待批准文件销毁申请、已

批文件借阅-待阅读文件、已批文件修改-待修

改文件、已批文件销毁-待销毁文件、已持有文

件、已阅读文件(查询) 、已审核文件(查询)、
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已批准文件(查询)、已借阅文件(查询)、已修改

文件(查询)、已销毁文件(查询)，日常文件的办

理高度集中在“我的文件办理”功能模块。一

般用户授权给功能模块就可以完成所有的文件

办理工作； 
 

 邮件和短消息 
 

邮件和短消息涵盖了文件流转的所有环

节，通知、提醒、确认文件办理的具体情况（如

文件是否审核、是否批准、是否发送、接收对

象是否阅读等），对文件办理进行实时的跟踪处

理 
 

 初始文件记录数据 EXCEL 批导入 
 

在初始文件记录数据时，可以按照文件分

类将现有的文件记录信息从 EXCEL 批导入，

避免人工手动增加文件记录，大大的提高了软

件操作的工作效率； 
 

 不同类型文件即时阅读 
 

在客户端不需要安装相应的软件，直接阅

读 400 多种文件，对复杂的图形文件如 CAD、

PCB、2D、3D 等文件，支持平移与放缩、旋

转、翻转、分图层和区块浏览等不同阅读方式。

 
 严格的文件修改和版本管理 

 
文件的修改程序严格控制，必须预先提交

文件修改申请，被审批后可将文件签出到本地

进行修改，修改后通过文件的签入完成修改功

能。如果修改了版本号，那么旧版本号文件自

动转入旧版文件，以保证文件的最新版本； 
 

 文件查询与检索 
 

根据文件名称或文件其他信息，模糊查询

与检索相关文件，包括旧版文件； 
 

 严格的操作安全控制管理 
 

系统提供用户组功能，所有功能模块均包

含浏览、增加、编辑、删除、输出等五级权限，

严格控制操作用户的使用权限； 
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 系统操作流程 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 部分功能模块 
 
（1）文件分类与文件管理平台 
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（2）文件审核 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（3）文件发送 
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（4）文件修改 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（5）我的文件办理 
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（6）文件即时阅读 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


