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1.0 目的
規範「臺中市政府建設局工程管理指導手冊」(以下簡稱本手冊)作業程序新增、修訂與廢止，以確保作業程序之適用性、合理化及書面化。

2.0 範圍
本程序適用於本手冊實施後新增、修正與廢止等作業。

3.0 定義

3.1 標準作業程序書：詳述一項作業如何執行的指導及不同單位間作業之執行程序、執行人員或單位之權責與執行方式，俾使相關作業人員工作時能有所遵循。

4.0 說明

4.1 本程序作業流程如「程序修訂流程圖」。
4.2 本局任何單位或個人發現原有本手冊中作業程序不適用或不足時，即填寫「臺中市政府建設局工程管理指導手冊修訂申請表」（502(通用)-A），並附「臺中市政府建設局工程管理指導手冊修正草案條文對照表」（502(通用)- B），建議須新增、修正或廢止，交由工程品質管理科作初步評估彙整後，以簽報方式或召開工作小組會議討論。

4.3 討論通過後，由工程品質管理科依所涉權責簽報核可後，通知相關單位，並於目錄登載版次及修訂日期（程序格式如502(通用)-C）。

5.0 表格

5.1 臺中市政府建設局工程管理指導手冊修訂申請表（502(通用)-A）

5.2 臺中市政府建設局工程管理指導手冊修正草案條文對照表（502(通用)-B）

5.3 標準作業程序格式（502(通用)-C）
	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制訂，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訂。
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	· 發現原有「臺中市政府建設局工程管理指導手冊」中標準作業程序不適用或不足時，即填寫「臺中市政府建設局工程管理指導手冊修訂申請表」，並附「修正草案條文對照表」，建議須新增、修訂或廢止。
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1.0相關規定：

○○○○○○○○○

2.0目的：

○○○○○○○○○

3.0範圍

○○○○○○○○○

4.0定義

4.1○○○：○○○○○○○○○

5.0說明

5.1○○○○○○○○○

5.2○○○○○○○○○

5.3○○○○○○○○○：

5.3.1○○○○○○○○。

6.0表格

6.1○○○○○○（表－○○○）。

6.2○○○○○○（表－○○○）。

7.0分送份數表

7.1○○○○○○
	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。
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