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品質紀錄/文件管制一覽表                                  頁數：8/8

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR101aA
	文件標準格式（首頁）
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR101bA
	文件標準格式（內頁）
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101cA
	文件編號紀錄表
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101dA
	文件制訂、修訂、廢止申請單
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101eA
	文件管理彙總表
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101fA
	文件分發、回收簽領紀錄表
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101gA
	文件資料申請單
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101hA
	管制文件章、僅供參考章、作廢樣式章
	QP101
	文件管制程序
	文件管制中心
	

	QR101iA
	外部文件一覽表
	QP101
	文件管制程序
	各部門
	

	QR102aA
	收文管制登錄表
	QP102
	文書管理程序
	管理部
	

	QR102bA
	發文管制登錄表
	QP102
	文書管理程序
	管理部
	

	QR102cA
	聯絡便函
	QP102
	文書管理程序
	各部門
	

	QR102dA
	工作通知單
	QP102
	文書管理程序
	各部門
	

	QR102eA
	簽呈（首頁）
	QP102
	文書管理程序
	各部門
	

	QR102fA
	函稿
	QP102
	文書管理程序
	管理部
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR102gA
	會簽單
	QP102
	文書管理程序
	各部門
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR102hA
	文書廢止與銷毀登錄表
	QP102
	文書管理程序
	各部門
	

	QR103A
	收圖管制表
	QP103
	圖說管制程序
	相關部門
	

	QR104aA
	電腦使用者管制彙整表
	QP104
	資訊管制程序
	總經理室
	

	QR104bA
	電腦檔案備份紀錄表
	QP104
	資訊管制程序
	總經理室
	

	QR104cA
	專案結案備份申請表
	QP104
	資訊管制程序
	總經理室
	

	QR104dA
	專案結案備份管制彙整表
	QP104
	資訊管制程序
	總經理室
	

	QR104eA
	電腦硬軟體及週邊報廢申請表
	QP104
	資訊管制程序
	總經理室
	

	QR105aA
	品質紀錄管制一覽表範本
	QP105
	品質紀錄管理程序
	文件管制中心
	

	QR106aA
	會議紀錄
	QP106
	管理審查程序
	文件管制中心
	

	QR107Aa
	員工基本資料卡
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	

	QR107bA
	年度教育訓練計劃表
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	

	QR107cA
	新進人員教育訓練實施完成通報表
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	

	QR107dA
	教育訓練出席記錄表
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	

	QR107eA
	教育訓練申請表
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR107fA
	員工外訓教育訓練心得報告書
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR107gA
	個人教育訓練記錄表
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	

	QR107hA
	教育訓練效果評估表
	QP107
	人力資源管理程序
	管理部
	

	QR108aA
	專案部門週報告
	QP108
	專案計畫管制程序
	專案部門
	

	QR108bA
	專案部門工作月報
	QP108
	專案計畫管制程序
	專案部門
	

	QR111aA
	開標審查紀錄表
	QP111
	發包作業程序
	採購部
	

	QR111bA
	承包商施工技術評審表
	QP111
	發包作業程序
	採購部
	

	QR111cA
	工程議價評比表
	QP111
	發包作業程序
	採購部
	

	QP112aA
	代書推薦表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	相關部門
	

	QP112bA
	代書評選表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	相關部門
	

	QP112cA
	專業技師評審表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	相關部門
	

	QP112dA
	合格專業技師名錄
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	採購部
	

	QP112eA
	承包商資格評審表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	採購部
	

	QP112fA
	合格承包商名錄
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	採購部
	

	QP112gA
	專業顧問及承包商年度評審答詢表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	採購部
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QP112hA
	代書遴選評分表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	相關部門
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QP112iA
	專業顧問及承包商年度評選總評評選記錄表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	採購部
	

	QP112jA
	代書考核報告表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	相關部門
	

	QP112kA
	預售屋過戶案件進度記錄表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	客服部
	

	QP112lA
	一般過戶案件進度記錄表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	客服部
	

	QP112mA
	代書作業記錄表
	QP112
	專業顧問及承包商評選作業程序
	投資企劃部
	

	QR113aA
	土地開發案件登記簿
	QP113
	土地開發作業程序
	投資企劃部
	

	QR113bA
	投資評估表(一式三頁)
	QP113
	土地開發作業程序
	投資企劃部
	

	QR115aA
	建築設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	

	QR115bA
	結構系統設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	

	QR115cA
	給排水系統設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	

	QR115dA
	電氣系統設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	

	QR115eA
	空調系統設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	

	QR115fA
	消防系統設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	

	QR115gA
	景觀設計圖審查表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR115hA
	設計圖審查會議記錄表
	QP115
	設計審查管理程序
	專案部門
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR116aA
	設計變更追加減審查追蹤表
	QP116
	建造執照變更設計管理程序
	相關部門
	

	QR116bA
	變更設計通知書
	QP116
	建造執照變更設計管理程序
	專案部門
	

	QR116cA
	變更設計確認書
	QP116
	建造執照變更設計管理程序
	專案部門
	

	QR116dA
	工程變更追加減審核表
	QP116
	建造執照變更設計管理程序
	專案部門
	

	QR117aA
	客戶變更設計通知單
	QP117
	客戶變更設計程序
	客服部
	

	QR117bA
	客戶變更設計需求表
	QP117
	客戶變更設計程序
	客服部
	

	QR117cA
	客戶變更設計示意圖
	QP117
	客戶變更設計程序
	客服部
	

	QR117dA
	客戶變更設計估價單
	QP117
	客戶變更設計程序
	客服部
	

	QR117eA
	客戶變更設計追加帳確認書
	QP117
	客戶變更設計程序
	客服部
	

	QR117fA
	客戶變更設計追減帳確認書
	QP117
	客戶變更設計程序
	客服部
	

	QR118aA
	廣告代銷公司資格甄選報告單
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118bA
	廣告代銷公司評鑑報告單
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118cA
	廣告代銷公司資格審查合格名錄
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118dA
	客戶預約單(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR118eA
	訂金及簽約金送款表(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR118fA
	收款日報表
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118gA
	繳款記錄卡
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118hA
	業務日報表(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118iA
	業務週報表(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118jA
	銷售控制表(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118kA
	媒體分析日報表(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118lA
	媒體分析週報表(範例)
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR118nA
	廣告文件審查表
	QP118
	銷售作業管理程序
	客服部
	

	QR119aA
	讓渡同意書（一）（範例）
	QP119
	退換戶及轉讓作業程序
	客服部
	

	QR119bA
	讓渡同意書（二）（範例）
	QP119
	退換戶及轉讓作業程序
	客服部
	

	QR119CA
	解約同意書（範例）
	QP119
	退換戶及轉讓作業程序
	客服部
	

	QR120aA
	全工程綱要進度表
	QP120
	工程進度管制程序
	專案部門
	

	QR120bA
	施工總進度表（參考範例）
	QP120
	工程進度管制程序
	專案部門
	

	QR120cA
	施工月進度表（參考範例）
	QP120
	工程進度管制程序
	專案部門
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR121aA
	材料、圖說送審記錄表
	QP121
	工程品質管制程序
	專案部門
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR122aA
	售後服務登記總表
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QR122bA
	客戶意見處理表
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QR122cA
	客戶意見統計表
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QR122dA
	售後房屋修繕單
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QR122eA
	售後房屋修繕統計表
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QR122fA
	售後房屋修繕彙整表
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QR122gA
	售後房屋修繕統計圖表（範例）
	QP122
	售後服務程序
	客服部
	

	QP124aA
	客戶欠繳資料明細表
	QP124
	客戶提供文件管制程序
	客服部
	

	QR125aA
	交屋通知
	QP125
	交屋作業程序
	客服部
	

	QR125bA
	交屋證明單
	QP125
	交屋作業程序
	客服部
	

	QR125cA
	交屋驗收單
	QP125
	交屋作業程序
	客服部
	

	QR125dA
	產權簽收清冊
	QP125
	交屋作業程序
	投資企劃部
	

	QR125dA
	產權簽收清冊
	QP125
	交屋作業程序
	投資企劃部
	

	QR126aA
	餘屋總覽表（範例）
	QP126
	餘屋管理程序
	客服部
	


QR105aB

	品質紀錄編號
	品質紀錄/文件名稱
	相關程序書編號
	相關程序書名稱
	保管部門
	備　　註

	QR126bA
	餘屋管理費用一覽表
	QP126
	餘屋管理程序
	客服部
	1、 QR105aA品質管制紀錄一覽表及QR106aA管理審查會議紀錄保存期限為三年以上。

2、 QR128aA年度定期內部品質稽核計劃表、QR128bA受稽核部門單位與稽核項目對照表、QR128cA內部品質稽核通知單、QR128dA內部品質稽核查檢表、QR128eA內部品質稽核改善通知單、QR128fa內部品質稽核成效追蹤表保存期限為五年以上。
3、 其他品質紀錄/文件之保存期限依規定辦理。

4、 各部門應就相關品質紀錄/文件建立總表列管。

	QR126cA
	餘屋檢視查勘表
	QP126
	餘屋管理程序
	客服部
	

	QR127aA
	客戶滿意度調查表（範例）
	QP127
	滿意度調查程序
	客服部
	

	QR127bA
	客戶滿意度調查分析表（範例）
	QP127
	滿意度調查程序
	客服部
	

	QR128aA
	年度定期內部品質稽核計劃表
	QP128
	內部品質稽核程序
	文件管制中心
	

	QR128bA
	受稽核部門單位與稽核項目對照表
	QP128
	內部品質稽核程序
	文件管制中心
	

	QR128cA
	內部品質稽核通知單
	QP128
	內部品質稽核程序
	文件管制中心
	

	QR128dA
	內部品質稽核查檢表
	QP128
	內部品質稽核程序
	文件管制中心
	

	QR128eA
	內部品質稽核改善通知單
	QP128
	內部品質稽核程序
	文件管制中心
	

	QR128fa
	內部品質稽核成效追蹤表
	QP128
	內部品質稽核程序
	文件管制中心
	

	QP129aA
	工程驗收資料彙整表
	QP129
	工程驗收程序
	專案部門
	

	QP129bA
	工程驗收表（範例）
	QP129
	工程驗收程序
	專案部門
	

	QR130aA
	不合格報告單
	QP130
	不合格管制程序
	相關部門
	

	QR132aA
	矯正預防報告單
	QP132
	矯正預防措施管制程序
	相關部門
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