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1.目的:製訂紀錄管理權責方法，以利品質系統的有效運作及證明，並確保品質系統紀錄易於閱讀、識別及查閱，作為日後品質改善和追溯之依據。   
2.範圍: 本處於品質管理系統下，各相關單位運作產生之各項紀錄與報表、表單均適用之。
3.定義: 無。
4.作業內容: 

  4.1 紀錄管制作業流程圖（如附件一）。

  4.2 表單製定及記錄的產生：

      4.2.1表單之設計由各相關單位按作業需求設計之，以扼要簡明完整為原則，並隨同程序書或作業規範經總務長核准後實施。

      4.2.2表單之修改依『文件與資料管理程序書』之修訂，經總務長核准後始得修改。

      4.2.3各類表單之使用依行政作業實施情況填寫成為紀錄，並依各作業流程規定，成為有效之正式紀錄。

4.3紀錄之編號與建檔：

     4.3.1各相關單位根據『文件與資料管理程序書』之編碼原則，賦予各項紀錄編號。

     4.3.2將紀錄按文件類別或編號、日期、性質收集存檔以便調閱，並依據『文件管理彙總表』之保存期限管理。

 4.4紀錄儲存：

     4.4.1各單位承辦人員自行保管，各式紀錄於收集一定週期後或紀錄累積過多時，須予以打包儲存，保存週期內應適當存放，並適當標識以利調閱，避免遺失。

     4.4.2所有電腦相關之資料得轉書面記錄保存，若無法或無必要轉成書面記錄者，得以電子型式加以儲存，並保持最新版本，由各單位相關人員負保管之責。

     4.4.3若為傳真之紀錄如有保存之必要時，應另行影印保存。

     4.4.4各單位應定期檢查保管資料是否完整並建立保存目錄清冊，於職務異動時進行交接。

4.5紀錄之調閱

     紀錄應依據文書組之『檔案管理作業程序書』進行調閱作業。

4.6紀錄之銷毀

     4.6.1公文：依檔案法之規定施行之。

     4.6.2一般文件：依各類業務相關規定施行之。

     4.6.3 ISO文件：屆滿保存期限之紀錄由保管人員繕造銷毀清冊，經單位主管檢討、審查後方予以銷毀。
5.相關文件:

5.1文件與資料管理程序書

5.2檔案管理作業程序書
6.使用表單:無
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附件一 紀錄管制作業流程

	權     責
	作 業 流 程
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