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	1.目的：為使品質系統執行時，各程序及文件能被相關部門適時適當且有效地使用。
2.範圍：本程序適用於品質系統之各項程序文件及相關品質文件之制訂、修訂、廢止登錄及保存銷毀等作業。

3.權責：

文件類別
制定、變更、廢止
審查/會簽
核准
編號／登錄／管制
品質手冊
管理代表
相關單位主管
研發長
文管
程序書
權責單位
工作指導文件
權責單位
權責主管
表單/紀錄
權責單位
4.定義：
4.1系統文件（一階）：品質手冊。
4.2程序文件（二階）：用以敘述各不同管理功能間之運作順序、流程與方法之文件，如文件管制程序、顧客相關流程管理程序、採購流程管理程序…等，在品質手冊內品質管理系統要項所含之各項程序文件。
4.3工作指導文件（三階）：用以敘述個別管理功能本身作業之細部流程與方法之文件，如工作指導書、操作手冊、技術文件、檢驗標準等，凡在工作上須使用之文件均屬之。
4.4紀錄（四階）：凡記錄作業結果所用之文件均屬之。


5.作業內容:

5.1文件編碼原則：各項文件制訂、修訂均應由文管依以下之編碼原則編碼。
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附屬於文件之表單序號01-99

文件編號：01～99 

文件類別：M：手冊； P：程序書；W：工作指導文件
部門代碼：ORD-處本部、DUD-校務發展暨評鑑中心、DRM-研究與倫理推動中心、AIP-產學育成中心
5.2文件及表單版本管制：以制訂日期(yyyy.mm.dd)表示，修訂改版時亦同。
5.3文件制訂、修訂、廢止與審核作業：
5.3.1文件制訂、修訂及廢止作業：由權責單位以各類文件標準格式擬案、或有不合於現狀，需修改增訂或需作廢者，則填寫「文件制訂、修正、廢止申請單」，會簽相關單位主管，並呈權責主管審查核准後，交由文管編號、發行或廢除。
5.3.2表單之制訂、修訂、廢止作業：所有第一次制訂之表單皆隨同程序文件一起審查、核准之，再由文管彙總於「記錄管制一覽表」，各單位可以自行影印使用；後續若有修訂、廢止時，則填寫「文件制訂、修正、廢止申請單」，會簽相關單位主管，並呈權責主管審查核准後，交文管發行。
5.4文件發行作業：
5.4.1經呈核之文件，應由文管以「文件管制總覽表」列表管理，並以PDF檔之形式登錄於網路系統。
5.4.2文件如需列印使用，則文件上應註明「參考文件」字樣。
5.5文件保存：文件電子檔一律由文管保存，參考文件不做分發、回收及保存之動作。
5.6文件銷毀：各單位列印之文件自行銷毀。若不是重要機密文件，可回收再使用          背面，但必需在舊文件正面蓋上「作廢章」或劃“ X ”。
5.7外來文件之管理：由秘書室負責接收外部重要規範、公文等，須將文件以電子檔形式存入系統，再通知有關單位使用。
5.8紀錄管制：文管負責彙整各單位各項記錄表單，經登錄在「紀錄管制一覽表」               後，供給各單位記錄使用。
5.9紀錄收集方式：依各程序所規定紀錄之最終歸屬，由所屬單位指派專人負責                       收集彙整。
  5.10編製索引、歸檔：由各單位保管人員依實際需求編製索引、歸檔，以尋找方                  便為原則，索引可以是以客戶別、日期別等方式建立。                                            

  5.11儲存：由各單位保管人員選擇適當的儲存場所(空間)存放紀錄檔案，避免紀        錄遺失或受損。                   

  5.12保存期限：由文管將各紀錄之保存期限列示於「紀錄管制一覽表」，各主管機關規定使用保存之紀錄則依各主管機關之規定辦理。
  5.13紀錄過期之處理：過期之紀錄，由負責保管之人員向主管請示後，自行清查                   處理；非機密之紀錄，其背面可以重覆使用，惟須於正面打“ X ”做標示，以避免誤解。
6.相關文件：
無

7.使用表單：
7.1文件管制總覽表
7.2紀錄管制一覽表 
7.3文件制訂、修正、廢止申請單


本文件屬本處資產禁止列印，如經列印使用則視為參考文件

