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文件及数据管制程序

1、 目的：使质量系统所使用之文件迅速、正确流通，以确保各相关单位能适时获得适当且有效之最新文件。
二、范围：本校所提供之服务对象为各单位教职员工及学生。
    三、权责：
        3.1文件审核权限。
	
	制    作
	审    查
	会    签
	核    准

	品质手册
	管理代表
	秘书室
	相关单
位主管
	校    长

	程    序
	承办人
	二级单
位主管
	相关单
位主管
	一级主管

	办法、规范
	承办人
	二级单
位主管
	相关单
位主管
	一级主管

	窗体、纪录
	承办人
	二级单
位主管
	相关单
位主管
	一级主管


        3.2文件之分发、收回、销毁及管制：文书组。
        3.3文件制订、修订及废止：原制订单位主管。
四、定义：无。
五、作业内容：
    5.1 文件编码系统：各类文件之制订、修订均需由文书单位，依文件编码
系统编号处理。
        5.1.1 文件编码系统：
           □ □ □ □ □ □
[image: image1.png]　　　　　　　　　　　　　　　  
                  　　　　　　　  流水号              M：品质手册
                                  文件类别            P：程序
                                  单位别（如附件一）  W：办法、规范                    

            5.1.2 窗体编码系统：
□ □ □ □ □ □─ □ □ □
　　　　　　　　　　　　　　　  
                  　　　　　　　                窗体版本A.B.C…….
                                                窗体流水号  

                                                    文件编号    

5.1.3 总务文管人员对文件编码应予以管制，文件编码不得有重复之
情形。
    5.2 文件制订、修订、废止作业：
        5.2.1 文件制订作业：视业务需要及组织任务，由相同单位指定专人，
以各类文件标准格式，依业务需求拟案后，填妥
「文件制订、修订、废止申请单」，由拟案单位以
「标准文件格式」拟案送相关单位会签无议后，
呈拟案单位主管审查后，颁布上网发行（文件审
查、核准、颁布上网发行等阶段，若有任何异议
                            得由原拟案者修改之，必要时得召开会议）。
        5.2.2 各文件发行时，文件及窗体编码均为A版，修订变更后为B版，依
              此类推为C………Z，再重复使用。
5.2.3 文件之修订作业：文件若有不合现状需修改、增订者，得由提议单
位填写「文件制订、修订、废止申请单」，提出
修订原因，交原拟案单位研议修改。修改完成后
文件审查、核准、颁布发行作业内容，同文件制
订作业。
        5.2.4 手册、程序或办法、规范之修订，以5.2.2 规定发行之。窗体修订
时，原拟案单位应以「文件制订、修订、废止申请单」提出，经相
关单位主管审核后由网管人员予以上网更新。 

        5.2.5 文件之废止作业：
              5.2.5.1 文件废止之申请、审查、核准、颁布作业同文件修订作业。
              5.2.5.2 文件废止后，原文件之编号应列管，不可再重复应用。
    5.3 文件分发、收回作业：
5.3.1 经颁布发行之文件，得由总务文书人员，以「文件总览表」列帐管理
，并予以上网。
5.3.2 窗体不予以上网，以书面方式颁布发行，由总务文书人员加盖发行章，并于换版时旧版自动失效。 

              5.3.3 修订及废止时，应由总务文书人员，要求网管人员予以上网更新。
        5.3.4 修订及废止时，旧版失效文件应于新文件颁布后发行时，即刻失效。
5.3.5 各文件使用之窗体均当作附件。
    5.4 文件保存、作废作业：
        5.4.1 各文件类别之保存及作废：
              5.4.1.1 收文单位应依据「文件总览表」对应上网文件之正确性。
5.4.1.2 总务文书组需将前次版本变更之原案加盖「作废章」后予以
保存，并与有效文件分开保存。
5.5 文件之档案管理：
5.5.1 各单位使用之文件需置于各单位作业场所。
5.5.2 使用单位不得打印正式文件。
5.5.3 各部门需设有专人管理文件，且纳入内部质量稽核项目中，以确保资
料之正确使用。
5.5.4 总务文书人员需依据文件变更状况更新「文件总览表」，以显示文件
之最新版本，及分发状况。　
5.6 电子媒体:
5.6.1 电子媒体应于文件总览上标示现行之版本。
5.6.2 使用备份之磁盘亦应标示文件版本状态避免误用,并应防止其损坏。
5.6.3 所有电子媒体打印之报表数据,均由使用者自行保管。
六、相关文件：无。
七、相关窗体：
    7.1 文件制订、修订、废止申请单
    7.2 文件首页
    7.3 文件内页
7.4 文件总览表

