新店區、烏來區及坪林區分支管網及用戶接管工程(第3標)整體品質計畫書

第十一章  文件及紀錄管理

壹、目的

 為使工程之一般文件與技術文件，以及執行品管計畫各項作業所衍生之品管文件及相關紀錄，如工程合約、施工圖說、施工技術規範、設備和材料檢驗與測試紀錄、工程檢驗紀錄、規範標準及品質稽核等能予以適當之建檔和管理維護與保存，以維護施工品質管理制度之運作；並使本工程經營所衍生之文件與資料，在保存年限內能有效地應用，作為公司施工技術及經驗累積之傳承。
貳、管理依據

所有文件之收發登錄、審核、發行、分發、存檔、追蹤、修訂及調閱等作業，均依本公司下述管理辦法執行之：
1.施工圖

(1).種類與編號：

施工圖種類分標準圖、安裝圖、製造圖、編號依業主之要求辦理。

(2).圖面規格、尺寸：

施工圖一般以A1或A3規格發行，工地為攜帶方便可改為A3規格，並註明工程名稱、業主名稱、監造單位名稱、承包廠商名稱、圖名內容、比例、尺寸及必要之備註說明。
(3).圖面修正：

圖面修正時，應採修正部份標示雲形線及將修正日期及版次加註於圖右下方欄內。

(4).圖編號版次必須於本公司電腦建檔、更新。

2.一般文件管理

(1).種類與編號：

包括分公文、備忘錄、傳真、圖檔等，編號方式以工程案號首，單位居中，尾數為流水號，例如圖檔為HC-M-001。

       (2).文件之簽發

文件必須由單位主管簽認，必要時須先呈上一級主管簽認，始得發出，分送單位必須於文件上註明。

       (3).文件之保存及作廢
        文件必須有專責人員保存，按工程案號分開保存於不同卷宗，並按流水號排列，保存期限為竣工後三年。

3.品管作業文件管理

 (1).各項工程自主檢查表必須詳實記錄，必要時以照片佐證，改進缺失必須定期追蹤，並將覆核狀況詳實狀況，自主檢查表須以活頁型式裝訂成冊保存。

(2).物料進廠記錄，必須詳實記載各種物料進場日期、數目、品名、並設置統計表，定期統計庫存數量。
(3).隱蔽部分應輔以施工照片紀錄，以利查證。

  4.相關表單

表11-1 公文發文登記表

表11-2 公文收文登記表

表11-3施工前、中、後照片表

表11-4   文件分類及編碼表
參、管理重點

1.文件管理作業流程


2.文件資料提送流程圖


表 11-1.公文收文登記表

	備註
	
	
	
	
	
	
	

	公文檔號
	
	
	
	
	
	
	

	承辦人
	
	
	
	
	
	
	

	主旨
	
	
	
	
	
	
	

	來文文號
	
	
	
	
	
	
	

	來文日期
	
	
	
	
	
	
	

	來文單位
	
	
	
	
	
	
	

	文別
	
	
	
	
	
	
	

	流水編號
	
	
	
	
	
	
	


   表11-2 公文發文登記表

	備註
	
	
	
	
	
	
	

	公文檔號
	
	
	
	
	
	
	

	承辦人
	
	
	
	
	
	
	

	主旨
	
	
	
	
	
	
	

	收文單位
	
	
	
	
	
	
	

	發文日期
	
	
	
	
	
	
	

	文別
	
	
	
	
	
	
	

	流水編號
	
	
	
	
	
	
	


    表11-3                     施工照片表
	工程名稱：新店區、烏來區及坪林區分支管網及用戶接管工程
	照片說明：
日期：
施工位置： 

施工項目： 
□施工前□施工中□施工後
□開挖□回填□鋼筋□模板□泥作□配管
□混凝土□機電□其它
	

	
	照片說明：
日期：
施工位置： 

施工項目： 
□施工前□施工中□施工後
□開挖□回填□鋼筋□模板□泥作□配管
□混凝土□機電□其它
	

	
	照片說明：
日期：
施工位置： 

施工項目： 
□施工前□施工中□施工後
□開挖□回填□鋼筋□模板□泥作□配管
□混凝土□機電□其它
	


表11-4                  文件分類及編碼表
	SD
	
	
	
	
	施工圖類
	

	SD
	—
	CON
	—
	001
	
	施工圖

	CP
	
	
	
	
	計畫書類
	

	CP
	—
	CON
	—
	001
	
	整體施工計畫書

	CP
	—
	CON
	—
	002
	
	品質計畫書

	CP
	—
	CON
	—
	003
	
	職業安全衛生計畫書

	RE
	
	
	
	
	報告書類
	

	RE
	—
	CON
	—
	001
	
	施工日報表

	RE
	—
	CON
	—
	002
	
	施工月報表

	CH
	
	
	
	
	自主檢查類
	

	CH
	—
	CON
	—
	001
	
	施工抽查紀錄卷

	CH
	—
	CON
	—
	002
	
	材料設備抽驗紀錄卷

	CH

CH 

CH
CH
CH
CH

CH


	—

—
—

—
—

—
—

	CON
CON
CON
CON
CON
CON
CON

	—

—

—

—

—
—
—


	003

004

005

006

007

008

009


	
	土方開挖工程自主檢查表

鋼筋工程自主檢查表

模板工程自主檢查表

混凝土工程自主檢查表

管線工程自主檢查表

機械設備工程自主檢查表

瀝青混凝土舖面工程自主檢查表
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編 碼





類、項、序號、日期


、流水號、修正版次





收 發 文





內 業 管 理


人 員 登 錄





收 發 文





圖11-1. 文件管理作業流程





圖11-2. 文件資料提送流程








1.文件審核


2.簽章存檔


3.副本退回





1.完成資料


2.起始簽章


3.經辦完成





1.內容審查


2.主管簽章


3.提送審查


4.拒收核退





1.品管審查


2.合格簽章





1.品管審查


2.合格簽章


3.爭議協調





1.建檔編號


2.索引記載


3.對外發文


4.附文存檔





承辦者





施工主管人員





品管負責人





工地主任





內業人員





業主代表





1.文件審核


2.提送業主


3.副本退回





專案監造
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