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1.0 相關規定
1.1 本局工程契約

1.2 本局監造契約
1.3 公共工程施工品質管理作業要點

2.0 目的
為有效管理所辦工程之文件檔案資料，而將有關該工程之資料、文件、紀錄等妥為分類並分別建檔保存，俾使能便捷且有系統的調卷、尋找、歸檔、移交等。

3.0 範圍
本程序適用於本局委託監造之施工階段文書檔案管理作業。
4.0 定義
略

5.0 說明

5.1 為建立有效率的品質管理制度，應將工程進行中之相關資料、文件、紀錄等妥作分類建檔管理，除可供工程進行期間能有效完整的管控、檢討，並作為工程估驗、驗收之憑證。

5.2 檔案管理應依工程規模、工期及各單位工務作業流程，經協調約定後而個別訂定檔案管理之存取、調閱、備份、清檔原則及編碼方式。

5.3 檔案管理作業如下:

5.3.1 建立登記簿，辦理收發登記工作，以便事後查證、調閱追蹤管理 (輸入電腦存檔以利作業) 。

5.3.2 為避免文件、紀錄散失或遭抽換，應逐頁編碼並加註日期，並應製作索引置於所有檔案資料冊之頁首以利查核。
5.3.3 各單位依業務需要，將文件紀錄進行分類，製作文件管理系統表。
5.4 監造廠商及施工廠商確實做好文件管制作業，並統合其檔案文件。

5.5 文件資料內容格式
5.5.1 所有文件資料應以中文為主，如為外國語文應採中文譯本及外文並列方式（以中文為認定基準）。

5.5.2 文件資料應以電子檔方式建檔管理，並應採通用格式及工程主辦單位建議採用格式處理。

6.0 表格

6.1 臺中市政府建設局○○工程文件管理系統表參考（318(通用技服)-A）
	本文件係依據現行法規、行政指導、解釋函等，與本局相關契約文件範本及規定編製，如依據已變更或個案契約文件有不同約定者，應從其規﹙約﹚定辦理，如屬通案性質者請通知業務單位辦理修正。



318-A
臺中市政府建設局
○○工程  文件管理系統表
	卷號名稱
	大分類
	細分類
	檔案類別(依冊分流水號兩碼)

	施工(修正)預算書卷
	01
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	工程契約卷
	02
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	工作計畫書卷
	03
	a
	含土建及水電工程

	監造計畫卷
	04
	a
	含土建及水電工程

	整體施工計畫卷
	05
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	整體品質計畫卷
	06
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	公文卷
	07
	a
	有關工程各單位之來函及回覆文件

	備忘錄卷
	08
	a
	備忘錄收文卷

	
	
	b
	備忘錄發文卷

	估驗卷
	09
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	材料試（廠）驗卷
	10
	a
	混凝土試（廠）驗報告

	
	
	b
	鋼筋試（廠）驗報告

	
	
	c
	其他材料試（廠）驗報告

	工程查核、督導、抽查紀錄卷
	11
	a
	工程查核、督導、抽查紀錄

	工地抽查（驗）紀錄卷

(含設備整體運轉測試紀錄)
	12
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	品質缺失改善卷
	13
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	督導報表卷
	14
	a
	督導報表

	工程月報卷
	15
	a
	工程月報

	工程週報卷
	16
	a
	工程週報

	會議紀錄卷
	17
	a
	主管會報紀錄

	
	
	b
	所務會議紀錄

	
	
	c
	土建水電協調會紀錄

	
	
	d
	其他會議紀錄

	變更設計卷
	18
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	施工照片卷
	19
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	材料設備送審型錄（含樣品、選色）卷
	20
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	監造日報表卷
	21
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	監造單位施工查驗紀錄卷
	22
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	剩餘土石方計畫卷
	23
	a
	土建工程

	砂石車管理專卷
	24
	a
	土建工程

	分項計畫卷

(含設備整體運轉測試計畫)
	25
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	調解訴訟專卷
	26
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	公共工程汛期工地防災減災卷
	27
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	安全衛生管理計畫卷
	28
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	施工安全衛生抽（稽）查卷
	29
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	工安會議（含教育訓練、危害告知)卷
	30
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	監造計價及驗收卷
	31
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	業管單位核准文件(建管、消防、水保、丁類場所、五大管線等)卷
	32
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	管線、用地等協調會勘卷
	33
	a
	土建工程

	工程驗收卷
	34
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	決算卷（含核銷資料）
	35
	a
	土建工程

	移交接管及教育訓練卷
	36
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程

	保固卷
	37
	a
	土建工程

	
	
	b
	水電工程


註：檔案類別視工程需要自行增減。
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