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1.依据标准所编写的操作细则、作业指导书，涉及的相关记录、表格、报告等，在标准发生变更时需做相应的修改。
2. 三、四级文件编写完成后，在使用中有不合理、不适用时需进行修改。
3. 某些文件所涉及的人员发生调整或变动、调离时需进行修改。
4. 其他使用科室认定的现有文件需要修改时应进行修改。
5.经审核本部门所属文件无需要修改时，请在备注中注明。
6. 本审核修订表于每年11月30日前交服务保障部。

本部门现有文件            份，审核文件            份。本年度新增三级文件         份，其中外来文件           份，
四级文件         份；修改三级文件         份，四级文件           份；作废文件         份，其中三级文件         份，
四级文件         份，外来文件         份。需修改文件                   份。
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