國立臺灣大學
文 件 名 稱：文件與資料管理程序書

文 件 編 號：A602000-2-001
製 定 部 門：總務處文書組

製 定 日 期：91年7月22日
分 發 單 位：全 校

	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	91.12.10
	A602000-01
	一、4.7.2‧‧‧文件修訂完成經權責主管核定後

二、4.7.4經核頒（包括製定或修訂等）之文件,                    以上網日期為生效及發行日期，各單位‧‧‧上網公告。文件以上網公告之版本為正式文件，各單位若有列印文件之狀況均為參考用。

三、刪除環安衛中心代碼表及文件核定公告表。
	2.3.

7.表五
	02

	92.1.28
	A602000-07
	4.2品質系統文件之製訂、修正、廢止權責：作業規範及表單原股長審核改為組長審核；原組長核定改為總務長核定。跨單位之作業規範、標準表單等資料，應送總務長核定。予以刪除。
	1.
	03

	93. 3.15
	A602000-11
	4.3.4表單別代碼原1碼改為2碼，依製訂程序之順序依次編定（例：A、B、C、、Z；AA、AB、、、）。
	1
	04

	93. 5.10
	A602000-13
	一、4.2 品質系統文件之製訂、修正、廢止權責：

品質手冊審核部分原秘書修正為管理代表。

二、表單編號：A602000-2-001E-03增列管理代表
	1

表五
	05

	93.11.30
	A602000-14
	修正使用表單文件核定公告表為橫式表單
	表五
	06

	97.11.13
	A602000-31 
	依國立臺灣大學行政單位組織運作要點（經96.12.11第2505次行政會議修正通過、97年6月14日96學年度第2學期第2次校務會議備查）修正附件三、國立臺灣大學總務處各單位代號表及表五、文件核定公告表中購運組為採購組、社科學院事務組為社科學院總務分處、醫學院事務組為醫學院總務分處
	7
表五
	07

	99.10.25
	A602000-39 
	一、刪除表一、表二、表三
二、增加附件四文件標準格式（封面）、（內頁）及（作業流程）
	8、9
	08

	101.10.05
	A602000-43
	一、4.3.1原「以人事室….為原則。」修正為「訂定國立臺灣大學總務處各單位代號表（如附件三）」。
二、6.1「文件管理彙總表」修正為「國立臺灣大學（單位名稱）文件管理彙總表」。         
三、6.2「文件核定公告表」修正為「國立臺灣大學文件核定公告表」。
四、附件一及二產出表單之名稱一併修正。
五、1.目的：「為處理本校公文，管制公文流程…以有效規範本校之各項文件及資料之管理。」修正為「為有效規範總務處品質管理系統之各項文件及資料之管理。」

六、2.範圍：「凡本校之公文與文件資料之製作….」修正為「凡總務處品質管理系統之各項文件資料之製作，均適用本程序書。」

七、內容有「制定」者修正為「製定」。
八、刪除4.5內部公文編號原則；刪除4.6外部公文編碼原則。

九、刪除4.8.4收受各項傳真公文，一律影印後依收文程序處理。

十、4.8.9.2.「管制文件：所有有關人事之陞遷、獎懲、……簽核過程應由原承辦人親送，以收管制功效。」及4.8.9.3「合約書、工程圖說等資料因性質不同且數量龐大，得由權責單位分別建檔保管。一般收、發之公文原件送交文書組建檔管理。」合併修正為4.8.9.2「所有有關人事之陞遷、獎懲、工程預算、底價等重要文件或註明機密文件者及資料龐大且性質不同之合約書、工程圖說等文件之管制、保管程序應依應參照行政院頒「文書處理手冊」之相關規範辦理。」
十一、4.8.9.6「…應於該單（A4直式）左上角…」修正為「…應於該表單左上角…」。

十二、4.8.9.8.「內部公文由各單位文件管制中心視管制需要予以編碼控管。」修正為「內部文件…。」
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	104.5.8
	A602000-48
	附件三 國立臺灣大學總務處各單位代號表刪除「社會科學院總務分處T304000」
	6
	10

	104.5.8
	A602000-48
	表五國立臺灣大學文件核定公告表會簽單位刪除社科院總務分處
	表五
	10

	106.3.15
	A602000-52
	修改4.2 品質系統文件之製訂、修正、廢止權責表
	1
	11

	106.3.15
	A602000-52
	4.3.4表單別代碼為2碼，依製訂程序之順序依次編定（例：A、B、C、、Z；AA、AB、、、）。
修改為4.3.4表單別代碼為1碼，不敷使用時增為2碼，依製訂程序之順序依次編定（例：A、B、C……Z；AA、AB……）。
	1
	11

	106.3.15
	A602000-52
	4.6.3程序書或作業規範內所附之表單可直接列印使用，舉凡各式表單（標準表單、創稿、簽、書函、會議記錄、開會通知、公告等）均應在相關程序書、作業規範內載明，惟以不重複編號為原則。
修改為4.6.3程序書或作業規範內所附之表單可直接列印使用，各式非由系統產出之表單應在相關程序書、作業規範內載明，惟以不重複編號為原則。
	3
	11

	106.3.15
	A602000-52
	4.6.8.2 所有有關人事之陞遷、獎懲、工程預算、底價等重要文件或註明機密文件者及資料龐大且性質不同之合約書、工程圖說等文件之管制、保管程序應依應參照行政院頒「文書處理手冊」之相關規範辦理。
修改為4.6.8.2所有有關人事之陞遷……保管程序應依應參照行政院頒「文書處理手冊」、檔案法等之相關規範辦理。
	3
	11

	106.3.15
	A602000-52
	5.2其他有關公文處理、文件保存、稽催等作業應參照行政院頒「文書處理手冊」之相關規範辦理。

修改為5.2其他有關公文處理、文件保存、稽催等作業應參照行政院頒「文書處理手冊」、檔案法等之相關規範辦理。
	3
	11

	106.3.15
	A602000-52
	附件三 國立臺灣大學總務處各單位代號表增加教職員住宿服務組
	6
	11

	106.3.15
	A602000-52
	表五國立臺灣大學文件核定公告表增加教職員住宿服務組
	表五
	11

	111.1.10
	A602000-60
	配合本校組織規程修正，原總務處「駐衛警察隊」，改隸屬環安衛中心。另醫學院總務分處修改為醫學院總務組並自110.11.26生效。故內文及附件三國立臺灣大學總務處各單位代號表及表五刪除隊長、「駐衛警察隊」及醫學院總務分處修正為醫學院總務組。
	1
6
表五
	12
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1.目的:為有效規範總務處品質管理系統之各項文件及資料之管理。    　
2.範圍:凡總務處品質管理系統之各項文件資料之製作，均適用本程序書。
3.定義: 

3.1文件管制中心：為確保文件與資料管制系統之有效運作及管理，各單位應設單位收發，

稱文件管制中心。各單位應指派適任人員，負責該單位於總務處網頁管理中心之作業。

3.2 品質系統文件：應用於索引、敘述或品質業務所需之文件，簡稱為文件。本處品質系

統文件係指品質手冊、程序書、作業規範及與本校品質系統文件有關之法規、辦法等。

3.3 品質資料：凡與品質系統有關之書信、公文、備忘錄、簽呈、合約書、標準表單等，

   均屬品質資料，簡稱為資料。

3.4 文件與資料之管制：文件與資料遇有製定及修訂廢止作業時，相關承辦單位應隨時提請網頁管理中心刋登於網頁上，以保持最新版之文件與資料。
4.作業內容:
4.1其流程圖如下述：

4.1.1文件製定、修訂作業流程（如附件一）

4.1.2文件廢止作業流程（如附件二）

4.2 品質系統文件之製訂、修正、廢止權責：

	       權責

 文件類別
	擬  辦


	審  核


	核  定



	品質手冊
	承辦人
	秘書
	總務長

	程 序 書
	承辦人
	組長
	總務長

	作業規範
	承辦人
	組長
	總務長

	表    單
	承辦人
	組長
	總務長


4.3品質系統文件編碼之共同原則：

4 .3.1單位別代碼為7碼，訂定國立臺灣大學總務處各單位代號表（如附件三）。

4.3.2類別代碼為1碼，其編碼規定如次：1.品質手冊2.程序書；3.作業規範。

4.3.3流水號代碼為3碼。 
4.3.4表單別代碼為1碼，不敷使用時增為2碼，依製訂程序之順序依次編定（例：A、B、C……Z；AA、AB……）。

4.3.5版次別代碼為2碼。編碼規定如次：製訂之原稿為01版，修訂時版本依次遞增（如02、03、04……），已使用版次編碼不重複使用。      
  4.4品質系統文件編碼範例：
4.4.1品質手冊

      品質手冊編號：○○○○○○○ － 1 － ○○○ 
                            單位別       類別  流水號   
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4.4.2程序書

  程序書編號：○○○○○○○ － 2 － ○○○
         　     單位別 　　 類別   流水號 
      程序書表單編號：○○○○○○○ － 2 － ○○○   A  －  ○○
          　       單位別  　 類別  流水號  表單別  版次別

4.4.3作業規範

      作業規範編號：○○○○○○○ －3 － ○○○ 
          　　　  單位別    類別   流水號   
  作業規範表單編號：○○○○○○○ －3－ ○○○   A  － ○○
               　　　　 單位別  類別  流水號 表單別  版次別

4.5文件製定、修訂、廢止作業:

4.5.1文件製定作業（如附件一）:

依組織任務與管理運作之需求，由承辦單位依規定使用文件標準格式封面及內頁（如附件四），草擬文件內容製定文件，並由文件管制中心依文件碼原則賦予編號，並登錄於文件管理彙總表（如表四）上，呈權責主管審核及核定。在文件審核及核定階段，若有任何意見得送回原承辦單位修改之，必要時得召開會議研擬辦法。

4.5.2.文件修訂作業（如附件一）：

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。文件修訂完成經權責主管核定後，須於文件管理彙總表之文件發行日期註記修訂後之發行日期及更換版本，再由各單位文件管制人員將新文件直接張貼於網頁之舊文件上，以完成換版作業。

4.5.3.文件廢止作業（如附件二）：

文件之廢止，得由原承辦單位提出申請，經權責主管核定後廢止。經廢止之文件

  編碼不得使用。

4.5.4 文件生效發行公告作業（如附件一）： 

        經核頒（包括製定或修訂等）之文件,以上網日期為生效及發行日期，各單位文件管制人員應填寫文件核定公告表（如表五）經相關單位主管會簽後，原稿交總務處秘書室保管，電子檔應由各單位人員將會簽核可後之文件上網公告。文件以上網公告之版本為正式文件，各單位若有列印文件之狀況均為參考用。

4.5.5移除作業（如附件二）：

網頁管理中心對經廢止之文件應逕行由網頁中移除。

4.5.6經管文件應列入業務移交範圍。
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4.6文件與資料管理注意事項

   4.6.1文件管制中心對於發行之文件應建立文件管理彙總表（如表四），以管制文件發行數量及方便查閱之用。

  4.6.2文件管制中心之文件管理應納入內部品質稽核項目，以確保文件管制系統之正確運作。
  4.6.3程序書或作業規範內所附之表單可直接列印使用，各式非由系統產出之表單應在相關程序書、作業規範內載明，惟以不重複編號為原則。

  4.6.4逾保存期限之資料，得由保存單位檢討後自行銷燬。

  4.6.5程序書順序別由編訂單位排序，其編碼中之單位別為編訂單位代碼，爾後之維護

       亦由編訂單位自行為之。

  4.6.6作業規範別由二級單位排序,其編碼中之單位別為二級單位代碼，爾後之維護亦

     由二級單位自行為之。

4.6.7文件與資料之收、發登錄除可參考本程序書之文件管理彙總表登記外，亦可由各

        單位文件管制中心自行訂定收發方式，惟以能控制為原則。

4.6.8其他

     4.6.8.1文件收發編碼一覽表：詳參行政院頒文書處理檔案管理之相關規範辦理。 

     4.6.8.2 所有有關人事之陞遷、獎懲、工程預算、底價等重要文件或註明機密文件者及資料龐大且性質不同之合約書、工程圖說等文件之管制、保管程序應依應參照行政院頒「文書處理手冊」、檔案法等之相關規範辦理。
     4.6.8.3編寫程序書之系統架構規定如次:

 　       1.--------------------------------------------------------
            1.1-----------------------------------------------------
1.1.1--------------------------------------------------------------------------
1.1.1.1----------------------------------------- 
4.6.8.4所有作業流程所附之流程圖應當作附件一、附件二，…等附於內文之後。

     4.6.8.5所有文件使用之表格應於該表單左上角加註係表一、表二…等。

4.6.8.6附件表格如非屬本處製定者可不予編訂表單編號，但可視需要訂定保存年限。如為連續性電腦報表（非格式化之報表）或系統產出之表單，可不予編訂表單編號及保存年限，但可視需要自行保存或歸檔。
4.6.8.7內部文件由各單位文件管制中心視管制需要予以編碼控管。

5.相關文件

 5.1品質手冊

 5.2其他有關公文處理、文件保存、稽催等作業應參照行政院頒「文書處理手冊」、檔案法等之相關規範辦理。    

 5.3國立臺灣大學總務處各單位代號表（如附件三）

6.使用表單：
   6.1國立臺灣大學（單位名稱）文件管理彙總表（如表四）            
 6.2國立臺灣大學文件核定公告表（如表五）
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附件一 文件製定、修訂作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	各業務單位

依4.2之權責

各業務單位

網頁管理中心

各業務單位


	








	國立臺灣大學

文件核定公告表
標準表封面及內頁

依據
「國立臺灣大學

總務處各單位

代號表」
國立臺灣大學

（單位名稱）

文件管理彙總表
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附件二 文件廢止作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	依4.2之權責
各業務單位

網頁管理中心

各業務單位

	 






	國立臺灣大學

文件核定公告表
國立臺灣大學

（單位名稱）

文件管理彙總表
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附件三 國立臺灣大學總務處各單位代號表
	編號
	單位名稱
	代碼

	1
	總務處
	A600000

	2
	文書組
	A602000

	3
	事務組
	A603000

	4
	保管組
	A604000

	5
	出納組
	A605000

	6
	營繕組
	A606000

	7
	採購組
	A607000

	8
	經營管理組
	A608000

	9
	教職員住宿服務組
	A610000

	10
	醫學院事總務組
	T404000
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附件四 文件標準格式（封面）

國立臺灣大學

文 件 名 稱： 

文 件 編 號：
製 定 單 位：
製 定 日 期：
分 發 單 位：

	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本
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附件四 文件標準格式（內頁）

國立臺灣大學

	文件編號
	
	文 件 名 稱
	版    本
	

	製定單位
	
	 
	頁    數
	


1.目的:    
2.範圍:

3.定義:

4.作業內容: 

  4.1 流程圖

5 相關文件:

6.使用表單:

國立臺灣大學
	文件編號
	A602000-2-001　　　
	文 件 名 稱
	版    本
	12

	製定單位
	文書組
	 文件與資料管理程序書
	頁    數
	9/9


附件四 文件標準格式（作業流程）
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國立臺灣大學

（ 單位名稱 ）文件管理彙總表
□品質手冊及程序□外部文件      
□作業規範      □表單                                       年  月  日

	項次
	文件名稱
	文件編號
	版本
	製訂單位
	□文件發行日期

□記錄保存期限

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                 製表人：

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。


國立臺灣大學文件核定公告表

單據編號：

	製訂單位
	
	製訂日期
	 年  月   日

	文件名稱
	
	文件編號
	

	申請項目
	□製定   □修訂   □廢止 

	上網生效日期
	

	會簽單位

	分發勾選
	單位名稱
	簽名
	備註
	分發勾選
	單位名稱
	簽名
	備註

	
	總務處
	
	
	
	教職員住宿服務組
	
	

	
	文書組
	
	
	
	醫學院總務組
	
	

	
	事務組
	
	
	
	
	
	

	
	保管組
	
	
	
	
	
	

	
	出納組
	
	
	
	
	
	

	
	營繕組
	
	
	
	 
	
	

	
	採購組
	
	
	
	
	
	

	
	經營管理組
	
	
	
	
	
	

	申

請

人
	
	審  

核
	
	管

理

代

表
	
	核

定
	


  
文件製定、修訂





編號





呈核





NO





公告





結束





登錄





YES





文件廢止申請





NO





呈核





結束





YES





移除作業





登錄廢止
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17

