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修訂日期：104/05/12

1.目的：
為確保本公司品質系統所使用文件及相關紀錄能一致性、正確性及有效性之最新版本，及確保電腦系統中公司資料之安全性，以便於儲存及管理，特訂本程序書。
2.範圍：
本公司品質系統涵蓋之文件資料、紀錄、外來文件及規定之管制文件等之製作及管制。
3.權責與定義：
3.1制訂、修正、廢止、審查、核准權限如下：
文件及紀錄審核權責區分表
	文件類別
	制訂/修正/廢止
	審查
	核准

	一階品質手冊
	管理代表
	品管經理
	總經理

	二階程序書
	相關單位
	品管經理
	總經理

	三階標準書
	相關單位
	品管經理

	紀錄、表單
	1. 隨所屬之程序或說明書，審核、分發與管制。
2. 表單單獨修訂或廢止時，由管理代表核准。



文管單位由業務部兼任。
3.2文件定義：
3.2.1品質手冊：本公司品質管理系統之說明，為實施品質制度與落實品質政策最基本的參考資料。
3.2.2程序書：品質手冊中，管理重點索引用，下一階文件的內容說明，為品質系統要項，所含各項程序的管理運作資料。

3.2.3標準書：程序書中所引用之下一階文件的內容說明，為確保操作品質與高效率的最詳細資料。

3.2.4表單紀錄：品質系統中，各項程序書、標準書，所衍生各種表單，應附在所對應的程序書或標準書之後。

3.2.5外部文件：
a)凡屬於產品品質有直接相關之標準規範。例如：CNS標準、施工規範。
b)外單位之函文、備忘錄
c)委外之檢試驗報告

4.作業內容：

4.1 文件編號原則：

a)品質手冊：XXQM-01

b)程序書：XXQP△△-○○○；表單XXQP△△-◇◇○○○
  例：程序書XXQP01-A01、表單XXQP01-01A01
c)標準書：XXQW△△-○○○；表單XXQW△△-◇◇○○
  例：標準書XXQW01-A01、表單XXQW01-01A01
d)說明：△△表程序編號；◇◇表表單編號；○○○表流水號。

e)第一次制定之文件原案以「A01」表示。修改後，版次變更為「A02」，再修改後，版次依序變更為「A03~09」。當文件大幅修改或已修改至「A09」版時，須再進一步修正，重新發行時，以發行「B01」版文件，修改後版次變更為「B02」，再修改後，版次依序變更為「B03~09」，大幅改版序碼為「A，B，C，D‥Y，X，Z；AA，AB，AC‥AZ；BA，BB，BC‥BZ」。
4.2文件作業流程

4.3文件紀錄之存取、分類及編號

本工程的品質文件管制作業，一切講求完整及充分的客觀憑證，因此，本公司乃以本章嚴謹的管理規定制定檔案分類、編碼與管理程序，以確實掌握所有工作之完成與過程紀錄文件，以便完整有效與明確的保存，達到文件管制的功能。
4.3.1檔案文件之存取
所有文件進出工地均應經過文管人員登錄，於發文簿的流水號管制欄內填記流水號，按類、項分欄後；交各承辦人或有關單位辦理文件事項。經授權主管核示後，再交文管人員依檔案別存入各檔。並於各檔的索引表填上文件之基本資料與該文件之序號。再將該序號登記於收發文簿管制章"索引序號"欄上。完成可互相追溯之檔案存取管理。

4.3.2檔案文件的分類與編碼：

本工程之檔案由公司及工地各自建立，公司的檔案系統依照有關規定辦理。工地需要之文件，無論由公司轉交工地、複製送達工地或直接由工地簽收者，皆由工地以收文方式辦理。
本工程之檔案系統內容計分為類、項、序號、日期流水號、修正版次等。例如：103年1月1日發第一件文，則日期流水號為103010101，如同日發第2號文則日期流水號為103010102，累計登錄之。修正版次：遭退件之文件補送時，須加修正版次以區別之。
4.4保管與處置
品質紀錄文件檔案管理系統分為：
(1).一般文件：由行政組建檔管理。
(2).業主提供技術文件：由各相關組別建檔管理。
(3).其他相關品質紀錄文件：由各相關組別建檔管理。
(4).文件收發由行政組按日期依流水號管理。
4.5保存期限：

a)除個人教育訓練履歷保存至人員離職、瀝青委外檢驗報告等工程相關資料則保存至工程結束後，其餘如有規定依規定執行，若無規定之品質記錄須保存三年，有客戶要求或特別需求者依規定執行之。

b)品質記錄在保存期限內，各保管單位應妥為保管以防止記錄之損傷、變質或遺失。

c)超出保存期限之品質記錄，保管單位由主管視情況判定，予以銷毀或繼續保存。
d)有關各表單紀錄之保存期限詳「品質記錄保存一覽表」(XXQP01-03)
5.附件

5.1「文件制訂、修訂及廢止申請表」(XXQP01-01)
5.2「文件管制一覽表」(XXQP01-02)
5.3「品質記錄保存期限一覽表」(XXQP01-03)
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