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一、 目的：使環境、安全及衛生管理系統所使用之文件迅速，正確流通，以確保各相關單位能適

時獲得適當且有效之最新文件。 

二、 範圍：本校ISO 14001環境管理系統運作文件均屬之。 

三、 定義： 

(一)、 文件：文件是將本校各單位為推行環安衛業務上之必要管理或規定事項，依照本文件之

作業規範完成規定文件，是具有管理及作業上的約束作業資料。包含 ISO 14001 環境管

系統手冊、程序書、作業指導書及表單，以及各實習場所安全作業規範與表單。 

(二)、 外來文件：外部制訂而本校引用為校內規範，或規劃依據之原始文件。 

(三)、 文件編碼原則： 

1. 程序文件編碼原則:  

□ □ □ □ □                  

                                 流水號     M：手冊 

                                                   P：程序 

                                        單位別     W：作業標準   

                                       (如附表一)    

2. 表格編碼原則: 表格編碼列於表格右下角，紀錄的管理依『紀錄管理作業標準』執行。 

□ □ □ □ □ ─ □ □ ─ □□ 

                                                       表單版本 

                                                       流水號 

                                                       文件編號 

四、 權責：文件核准權限 

產出文件類別 單位主管 環安組 
環安衛委員

會議 
校長 

手冊 ○ ○ ○ ◎ 

程序 ○ ○ ◎  

規範、作業標準 ◎ ○   

表單 依所依存文件審核層級 

○ 審查   ◎ 核准 

五、 作業流程圖：無  

六、 作業內容： 

(一)、 文件制定作業：由擬案單位擬案後按編碼系統編碼，經相關單位審查及核准，加蓋單位

戳章後發行。 

(二)、 文件修訂作業： 

1. 文件若不適宜，需增訂或刪減時，得由提案單位說明修改原因及欲變更的內容。 
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2. 文件修改由原制訂單位修改。程序文件、表格版本首次制定以 V1 版.變更後以 V2、V3、

V4…延伸使用。 

3. 文件修改後送相關單位審查、核准。 

4. 核准後由發行單位重新發行，並回收舊版之書面文件。同時更新 web 上的公開版本。 

5. 文件修改紀錄於「文件履歷紀錄」。 

(三)、 文件廢止作業：不適宜及過時文件須廢止使用，得由提出單位提出作廢原因經單位主管

確認並依文件核准權限審查後，由發行單位修改文件總覽表並從 web 中摘除。已發行之

書面文件應予以回收銷毀。 

(四)、 外來文件之管制：外來文件(包含使用手冊)管制須交環安組歸檔並登錄於「外來文件總覽

表」管理。 

(五)、 紀錄管制： 

1. 各單位需將系統執行之紀錄保管規定，登錄於「紀錄管理作業標準」作為各項紀錄管制

之依據。 
2. 針對紀錄之記載媒體之特性，應考慮儲存環境，避免損壞、遺失、受潮、受蛀等。電子

檔之紀錄應由各使用單位訂定適當時間，執行備份作業。 

七、 相關文件：紀錄管理作業標準 

八、 使用表單 

(一)、 文件總覽表 

(二)、 文件履歷紀錄表 

(三)、 外來文件總覽表 

(四)、 文件分發紀錄表 

 


