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B3-4培训程序手册（资料管理工程师）

无 国 界 │ 航 空 技 术
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1
修订批准页:

版次 修订时间 编写/改版 修订说明 审核/日期 审批/日期

R0 2020.7 杜泽旭 新编课件 谈海军
/2020.7.5

张玉
/2020.7.8

R1 2023.08.25 单展 修订 谈海军
2023.08.25

张玉
2023.08.28
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目的
 通过本次课程的学习，学会培训教材的准备和管理、资料的建立更新

程、资料借阅管理。

要求

1.掌握培训教材的准备和管理。

2.掌握资料的建立更新程。

3.掌握资料借阅管理。

目的与要求:
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1

课程安排:

序号 内容 课时

1 培训教材的准备和管理

2H2 资料的建立更新

3 资料借阅管理
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目 
录

1

3

培训教材的准备和管理程序

资料的建立更新程序

资料借阅管理程序

2

  1
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1、培训教材的准备和管理程序
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1.1 目的与适用范围

（1）目的 

         规范教材核查的工作流程，确保教材版本及数量满足培训需求。

（2）适用范围

         适用于教材核查的全过程。
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1.2 职责

   （1）资料管理工程师 

            负责教材版本、数量的核查。
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1.3 管理与控制要求

   
   工作流程图
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（1)培训教材核查准备

         资料管理工程师在收到培训课程表后两个工作

日内，进行培训教材的核查和准备。

1.3 管理与控制要求
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1.3 管理与控制要求
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1.6附录

TD‐011‐01 物资采购预算审批单
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TD‐011‐02 培训教材控制清单

1.6附录
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2.资料的建立更新程序
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2.1 目的与适用范围

（1） 目的 

          规范资料室资料的接收、分类、核查、下架、上架及定期检查流程。 

（2） 适用范围

          适用于资料室的资料接收、分类、核查、下架、上架及定期检查的全过程。
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2. 2 职责

（1） 教务管理中心 
            负责资料室资料的准备和补充。 

（2） 资料管理工程师 
            负责资料室资料接收、分类、核查、下架、上架、修订控制

清单及定期检查的实施。
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2.3管理与控制要求

工作流程图
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2.3管理与控制要求



2023-8-29 19 仅供培训使用 第 19 页
2023-8-29

2.3管理与控制要求
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2.5附件

        TD-043-01 控制清单



2023-8-29 21 仅供培训使用 第 21 页
2023-8-29

TD-043-02 检查记录表

2.5附件
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3.资料借阅管理程序
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（1） 目的 

 规范资料室资料的借阅流程。 

（2）适用范围

 适用于资料室的资料借阅全过程。

3.1目的与适用范围
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3.2 职责 

资料管理工程师 ：

负责资料室资料借阅流程的执行。
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3.3. 管理与控制要求

工作流程图
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3.3 管理与控制要求
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3.5附录

借阅登记单

                           借阅登记单

序号 借阅日
期

文件名 借阅人 借阅用
途

登记人 归还时间
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感谢聆听，欢迎指正


