高雄醫學大學


                文件編號：QP-04-02
            版    本： 6.0 版

            製定日期： 94年04月20日

            修訂日期：100年10月11日

            擬案單位：秘書室 
	[image: image1.png]



	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	1 OF 4

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2005.04.20
2006.02.03

2006.02.10

2006.02.13

2006.02.21


	新製定
4.權責: 品質手冊、程序書 核准權責原為

校長,改為校長或副校長 ;程序書的承辦人及表單保管權責改為各單位承辦人。
5.1.1呈權責主管……登錄於……改為先登錄於

……再呈權責主管……(細節參考流程圖5.2.1)
5.1.2修訂文件經審查……更換版本改為交文
書組簽註並登錄於……3年
5.1.6文書組人員會請改為文書組人員公告並會請

5.2.1增修流程圖內容
5.2.2增修流程圖內容
7.附件 8.紀錄之保存的格式修改

5.1.5新增:如需引用…………下載

(註:文件各頁頁次配合變更)

4.修改作業規範、表單之審查及核准權責
7.5 附件編號改為(QP-04-02-05-11)

8.5附件編號改為(QP-04-02-05-11)
(附件五)核准權責及附件編號修改
5.2.1製定與修訂流程圖分開, 並修改流程圖內容

5.2.2改為5.2.3及流程圖內容修改

(註: 文件各頁頁次配合變更)

	1 OF 5
2 OF 5

3 OF 5

4 OF 5

5 OF 5
2 OF 5

1 OF 6

6 OF 6

附件五

4 OF 6

5 OF 6
	1.0
1.1

1.1
1.1

1.1

1.1

1.2

1.2

1.2

1.2
1.2
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	2 OF 4

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2007.05.14

96.10.08
96.11.16

	5.1.2「被更換的舊版保存期限為3年」
改為3個月

7.1編號更新為QP-04-02-01-11

7.2編號更新為QP-04-02-02-11

7.5編號更新為QP-04-02-05-12

8.1編號更新為QP-04-02-01-11

8.2編號更新為QP-04-02-02-11

8.5編號更新為QP-04-02-05-12

4權責;
5.1 文件製定、修訂、廢止作業;

5.1.6文件移除作業;

5.2.1文件製定流程圖;

5.2.2文件修訂流程圖;

5.2.3文件廢止流程圖,以上項下之「文書

組」修改為「文管中心」 

7.3 及 8.3 附件編號修改

附件三修改

5.1.1新增文字:新製定文件,應由承辦單位
提出申請,並填寫『品質文件製定….』…
5.2.1 、5.2.2及 5.2.3使用表單修改為

『品質文件製定/修訂/廢止需求表』

7.3 及8.3 附件名稱及編號修改
	2 OF 7
7 OF 7

1 OF 7

2 OF 7

3 OF 7

4 OF 7
5 OF 7
6 OF 7
7 OF 7

附件三

2 OF 7

4 OF 7

5 OF 7

6 OF 7

7 OF 7
	1.2
1.3
2.0

3.0
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	3 OF 4

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	97.03.19
97.05.14
98.03.12
98.04.20

100.10.11
	整版修訂
封面擬案單位修改為秘書室
5.1.5 原文:文件之生效及發行日，以文件封面發行章上註記之日期為準。

修改為: 以文件封面所蓋之日期章為準。

5.2.1流程圖中文件蓋鋼印修改為:

文件封面蓋日期章

5.2.2流程圖中抽換修訂頁予以刪除
修訂7.3 :編號修改為QP-04-02-03-13

修訂8.3 :編號修改為QP-04-02-03-13

附件三 :增加 : □製定之勾選項目,

  編號修改為:QP-04-02-03-13

5.1.5 刪除 "，但為安全性之考量…方可瀏

覽及下載"

整版修訂

為提高效率起見，刪除內容包含於「品質文

文件管理彙總表」之「品質文件發行登錄

表」，並將引用「品質文件發行登錄表」之

流程圖加以修改

整版修訂

文件中制定文件的制全數改為製，附件亦同

附件一、二、三之表格名稱修訂
附件三、四、五的版次改為版本


	封面

2 OF 7

4 OF 7

5 OF 7

7 OF 7

附件

2 OF 7
	4.0
4.1

1.3
4.2

5.0

6.0
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	4 OF 4

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	100.10.11
	附件三：新增製定者e-mail、聯絡電話並修訂用印欄位
	
	6.0
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	1 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


1.目的： 
為建立本校文件與資料之管制作業，以作為工作之準繩，特訂定本程序
以為規範。

2.範圍：

本校品質系統文件之製定、修訂及廢止作業均適用之。

3.定義： 無 

4.權責：品質系統文件之製定、修訂、廢止權責

	文件類別

權責
	品質手冊
	程序書
	作業規範
	表單

	承辦
	秘書室
	各單位承辦人
	各單位承辦人
	各單位承辦人

	審查
	管理代表
	各單位主管/管理代表
	各單位主管/管理代表
	各單位主管/管理代表

	核准
	校長或副校長
	校長或副校長
	校長或副校長
	校長或副校長

	發行
	文管中心
	文管中心
	文管中心
	文管中心

	保管
	文管中心
	文管中心
	文管中心
	各單位承辦人


	[image: image6.png]



	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	2 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


5.內容：

5.1文件製定、修訂、廢止作業：

  5.1.1 文件製定作業 

新製定文件,應由承辦單位提出申請,並填寫『品質文件製定/修訂/廢止審核表』(附件三)，依文件標準管理程序(QP-04-01),使用文件標準格式，製定文件內容並賦予文件類別及所屬ISO9001條文章節編號後，再會請文管中心給予文件流水號，登錄於『文件管理彙總表』(1) (附件一)，呈權責主管審查核定，核准後之文件原稿交文管中心做後續處理(細節參考流程圖5.2.1)。
5.1.2 文件修訂作業

文件若須要修改、增訂時，應由原承辦單位提出研擬修改要求，
並填寫『品質文件製定/修訂/廢止審核表』(附件三)交文管中心簽註，並登錄於『品質文件管理彙總表』(1) (附件一)，修訂文件經審查核准後，再交由文管中心更換版本及公告(細節參考流程圖5.2.2)。被更換的舊版保存期限為3個月。
5.1.3 文件廢止作業

文件之廢止，得由原承辦單位提出申請，並填寫『品質文件製定/修訂/廢止審核表』(附件三)經審查核准後，再由文管中心人員填寫『品質文件廢止登錄表』(附件四)。經廢止之文件編碼不得再使用。

  5.1.4  文件與資料之審查(含會審)

         文件完成後進行審查作業，若須會相關單位審查，須另填寫『品

           質文件會核表』(附件五)，會核表單應連同核可文件原稿交文管中心保管。

5.1.5文件發行作業

各單位須將核准後之一、二、三階文件原稿(包括製定或修訂等)及電子檔交文管中心保管、發行及上網公告。文管中心應將發行文件登錄於『品質文件管理彙總表』(1)(2)(附件一、二)。文件之發行(生效)日，以文件封面所蓋之日期章為準。如需引用ISO文件,一律以文管中心公告網頁所提供之可下載最新版本為有效

文件。
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	3 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


5.1.6文件移除作業

核定廢止之文件，由文管中心人員公告並會請網頁管理人員自網頁中移除。
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	4 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


5.2 流程圖
5.2.1文件製定流程圖：
	作業流程
	權責單位
	使用表單

	
[image: image9]
	承辦單位
承辦單位

承辦單位

管理代表;校長或
副校長
文管中心
文管中心
文管中心
網頁管理人員
文管中心
	新製定文件需填寫品質文件製定/修訂/廢止審核表及編號:
承辦單位: 章節編號;文管中心:流水號

文管中心填品質文件管理彙總表(1)

其中日期暫登錄為製修日期
會簽需填:品質文件會核表

品質文件管理彙總表(1)(2)之日期登錄為發行日期
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	5 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


5.2.2文件修訂流程圖：
	作業流程
	權責單位
	使用表單

	
[image: image11]
	承辦單位
承辦單位

承辦單位

管理代表;校長或副校長

文管中心
文管中心
文管中心
網頁管理人員

文管中心
	修訂需填品質文件製定/修訂/廢止需求表,主管審查後送文管中心簽註,文管中心填品質文件管理彙總表(1)

其中日期暫登錄為製修日期

會簽需填:品質文件會核表

品質文件管理彙總表(1)(2)之日期登錄
為發行日期
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	6 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


5.2.3文件廢止流程圖：
	作業流程
	權責單位
	使用表單
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	承辦單位
單位主管
管理代表

校長或副校長
文管中心
文管中心
網頁管理人員
文管中心

	填寫品質文件製定/修訂/廢止需求表,並送文管中心簽註
品質文件廢止

登錄表
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	文件類別

	作業程序
	版本
	6.0

	
	文件名稱
	文件與資料管制程序
	頁次
	7 OF 7

	
	文件編號

	QP-04-02
	製修日期
	100.10.11


6.參考資料： 

6.1文件標準管理程序(QP-04-01)  
7.附件：        
7.1品質文件管理彙總表(1)(附件一) ……………………………………(QP-04-02-01-12)
7.2品質文件管理彙總表(2)(附件二) ……………………………………(QP-04-02-02-12)
7.3品質文件製定/修訂/廢止審核表(附件三)………………………(QP-04-02-03-14)
7.4品質文件廢止登錄表(附件四)………………………………………………(QP-04-02-04-11)
7.5品質文件會核表(附件五)………………………………………………………(QP-04-02-05-13)
8.紀錄之保存：

8.1品質文件管理彙總表(1)(QP-04-02-01-12) ……………………………………永久保存
8.2品質文件管理彙總表(2)(QP-04-02-02-12) ……………………………………永久保存
8.3品質文件製定/修訂/廢止審核表(QP-04-02-03-14)………………………永久保存
8.4品質文件廢止登錄表(QP-04-02-04-11)………………………………………………永久保存
8.5品質文件會核表(QP-04-02-05-13)………………………………………………………永久保存
【附件一】
品質文件管理彙總表(1)
(品質手冊           (程序書

(標準書、作業規範   (品質紀錄  
	項次
	文件名稱
	文件編號
	製定單位
	修訂紀錄

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


保存期限：永久保存                                              QP-04-02-01-12
【附件二】
品質文件管理彙總表(2)
單位名稱：
	項次
	文件名稱
	文件編號
	製定單位


	修訂紀錄



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


保存期限：永久保存                                              QP-04-02-02-12
【附件三】
品質文件製定/修訂/廢止審核表

	文件名稱
	
	文件版本
	

	文件編號

	
	製/修日期
	

	建   議
	□製定        □廢止
□部份修訂  　□整版修訂　

	文管中心
簽註
	

	製定/修訂/廢止說明

	製定者簽章：                      分機:          轉：

email:  

	製定單位(主管)
	秘書室
	副校長室      校長室

	
	
	


保存期限：永久保存                                              QP-04-02-03-14
【附件四】
品質文件廢止登錄表
	項次
	文 件 名 稱（編號）
	版本
	製定單位
	製/修日期
	廢止日期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


保存期限：永久保存                                              QP-04-02-04-11
【附件五】
品質文件會核表

	文件類型
	□品質手冊 　□程序書 　□標準書、作業規範 　□品質紀錄

	文件名稱
	
	文件編號
（版本）
	

	申請項目
	□新訂發行  □部份修訂　□整版修訂　□廢止

	審查（製定單位）

	單位名稱
	
	主  管                   

簽  章                    

	會審（會辦單位）

	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意

□不同意
	意見：


	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意

□不同意
	意見：


	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意

□不同意
	意見：


	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意

□不同意
	意見：


	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意

□不同意
	意見：


	複審（管理代表）

	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意

□不同意
	意見：


	     核准（校長或副校長）

	單位名稱
	
	□同意

□修訂後同意
□不同意
	意見：



保存期限：永久保存                                              QP-04-02-05-13
否





抽換舊版








會簽





單主管審核











否





公告








網頁維護








會簽


單位











審查、核准





登錄





文件封面蓋日期章








是





主管審查








會簽





會簽


單位











網頁維護








電子檔維護








登 錄





文件修訂











是








是





否











文件製定

















文件維護





公告





審查、核准





文件維護








電子檔維護








否





是





否





是











是





否











網頁移除














是





否








審查、核准











登    錄











公    告

















文件廢止




















文件維護
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