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一、目的：
為能有效、迅速且正確地保存、流通、運用及管制所有與本公司營建工程品質相關之圖面，以確保圖說品質資料之完整性，特制訂本程序。
二、範圍：
本公司各相關部門與營建工程有關圖說之收發及管理，均依本程序辦理。
三、參考文件：
(1) 富邦建設品質手冊--------------------------- QM101
(2) ISO 9001：SECTION 4.2.3。
(3) 規劃管理程序
QP110
四、權責：

（1） 各部主管應指派專人負責管制各部門所有相關圖說，凡由圖說來源處收到之圖說均應列入管制。

（2） 各部門需使用之圖說均由圖說管制人員分發。
五、定義：
圖說：委託建築師及顧問設計繪製之圖面，包括建築、結構、水電、空調、消防、景觀等設計圖、建照核准圖、建築主管機關審查核准圖、發包圖、施工規範等為營建工程合約施工之依據者均屬之。
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六、流程圖
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七、作業說明：

（1） 外部送達之圖說電子檔依使用目的由各部門收執，各部門主管應指派專人負責圖說電子檔管制，圖說管制人員應將收得之圖說電子檔存檔並登錄於「收發圖管制表」。前述「收發圖管制表」並須建檔於電子檔案。

（2） 圖面部份修正，應更新圖說電子檔，並依前項作業說明(一)辦理。

（3） 使用執照圖、竣工圖應於工程結案時，由原主管部門移交客戶服務部管理。前述竣工圖並須依前項作業說明(一)辦理。

（4） 未建立電子檔案之圖說，以人工建檔，並由主管部門以收圖管制章列管和分發。

八、附件：

（一）收發圖管制表……………………QR103aC
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