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達和環保服務股份有限公司
	 類別
	資訊文件管理說明書
	 文件編號 
	I-2-43-02  

	 程序書
	
	 頁次
	1/7




	附錄、文件架構與編碼

A.1 管理文件架構


政策

一階文件：管理制度最高指導原則

程序書

二階文件：各項作業之管理原則與程序

作業說明書

三階文件：各項作業之標準作業說明
表單與紀錄

四階文件：管理系統執行紀錄

A.2 管理制度文件編碼原則
(1) 文件經核准後，手冊及程序書之編號依下述文件編號原則，

　　　　　　類別代號
  
文件編號


　　　　　　[        ]
   [          ]

             系統文件
   流水號(2碼)

　　　　     階層代號

(2) 手冊之系統文件階層代號為1，程序書為2，若文件編號為2-09代表其為第9號程序書。

(3) 文件發行版次及變更狀況記錄於“文件總覽表”。
(4) 因二階程序書產生之表單編號以下圖所列方法表示
[        ]－[               ]－[            ][            ]－[      ]

類別代號     對應程序書代號     說明書代號   表單流水號     版次

其中類別代號均以4表示、對應程序書代號以43表示、表單流水號以[說明書代號]加上流水號01,02……表示，其對應說明書第六項相關文件中之出現先後順序之表單，版次以01,02……表示其修改後的版次。
如表單編號為4-43-0501-01代表其對應說明書為43-05號說明書，並為相關文件欄中第一份提到的表單，版次為第一版
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(5) 二階程序書所使用的附件其編號原則如下
[                ]－[        ][           ]－[      ]
 程序書文件編號     附件代號  附件流水號     版次
其中附件代號以A表示，附件流水後以01,02……表示，版次以01,02……表示其修改後的版次。

如附件編號 I-2-43-02-A01-01，代表其對應43-02號說明書，並為相關文件第一份提到的附件，版次為第一版。
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