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第十二章、文件資料管理系統
12.1文件資料管理之目的及範圍
    1.文件資料管理之目的
為使本工程之一般與技術文件及執行各項品管作業所衍生之品管文件及相關紀錄，如工程契約、施工圖說、施工技術規範、設備及材料檢驗與測試紀錄、工程檢驗紀錄、規範標準、品質稽核及客戶滿意度調查、品質成本、品管圈活動等能予以適當之建檔和管理維護及保存，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資料在保存年限內能有效地應用，以作為公司施工技術及經驗累積之傳承。
    2.範圍
本作業程序適用於所有對內對外之文件製作，並依起草、校核、批准、分發及存檔等作業管制程序。所有進出之文件登記收發管制如下。
      (1)文件之識別文號、版次 (若適用 ) 。

      (2)文件名稱。
      (3)收發日期。

      (4)寄件者或收件者。

      (5)給予分類檔號。
12.2文件分類
文件分類一覽表
	主要編碼
	檔案名稱

	A.往來文件

	A1
	主辦機關來文

	A2
	施工廠商來文

	B.各項計畫書

	B1
	監造計畫

	B2
	品質計畫

	B3-xx
	整體施工計畫及分項施工計畫(xx為流水號)

	B4
	勞工安全衛生計畫

	B5
	交通維持計畫

	B6
	剩餘土石方處理計畫

	C.紀錄

	C1
	工地會議紀錄

	C2
	工地會勘紀錄

	C3
	棄土資料

	C4
	主辦機關督導紀錄

	C5
	缺失改善紀錄

	C6
	工地人員簽到紀錄

	C7
	專任工程人員督察紀錄表

	D.圖說、報告、報表

	D1
	設計、管線、變更圖說及相關資料

	D2
	開工報告、工程保險單、工地專責人員、預定進度網狀圖及工期檢討資料

	D3
	估驗計價資料

	D4
	施工日誌

	D5
	施工月報表

	E.施工抽查紀錄

	E001
	預鑄人孔、陰井安裝施工查驗表

	E002
	道路明挖施工查驗表

	E003
	用戶接管施工查驗表

	E004
	瀝青混凝土施工查驗表

	E005
	剩餘土石方查驗表

	E006
	工程施工交通維持及安全管制措施查驗表

	E007
	汛期工地防災減災作業查驗記錄表

	E008
	工地環境清潔及安全措施檢查表

	E009
	勞安措施及環境抽查表

	E010
	局限空間(缺氧危險)作業

	F.施工材料相關資料

	F001
	各項材料送審資料

	F002
	工程材料設備品質請驗單

	F003
	各項材料設備取樣紀錄表及試驗報告


12.3文件、資料管制作業程序

12.4電子檔案之製作
      往來文件將掃瞄為PDF電子檔以利以後調閱。
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