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[bookmark: _Toc339733899]前　　言
行政院公共工程委員會（以下簡稱工程會）爲提升公共工程施工品質，於八十五年訂定「公共工程施工品質管理作業要點」（以下簡稱作業要點），對於公共工程三級品管制度的實施方式加以規範，嗣配合政府採購法之相關規定及實務上需要，分別多次修正。
公共工程三級品管制度的落實執行，攸關公共工程品質至鉅，其中第二層級之品質保證扮演著工程品質把關之角色。在第二層級之品質保證中，監造計畫之內涵、範圍等，在教學與實務間，存有落差。工程會在九十一年八月二十一日發布了工程施工查核小組組織準則與作業辦法後，各主管機關成立工程施工查核小組加強查核所屬機關之工程品質與進度之查核時，即印證了上述的疑慮，工程會乃擬訂監造計畫製作綱要之藍本，邀集品管教學及實務界的先進提供意見，以完成本綱要訂定，作為品管班教學及實務應用之參考。惟實際應用時，應依各工程規模及性質，作適當之調整。
本監造計畫製作綱要（以下簡稱計畫綱要）係以新臺幣五千萬元以上工程規模為基準編訂，其內容係依作業要點規定之章節編排，惟監造工作之範疇，除品質外，尚包括預算之掌控、工程進度管控、現場安衛環保之監督管理等，雖不在本指導綱要討論範圍，惟編製監造計畫時，仍應斟酌工程規模、屬性納入，以符實需。
第二級之品質保證工作，係屬工程主辦機關及監造單位應辦事項，為確保工程的施工成果能符合設計及規範，主辦機關應建立施工品質保證系統，設立監造組織，訂定監造計畫，並落實執行，以確保工程可如期如質完成。
本計畫綱要僅作原則性規範，若契約有規定時，從其規定。另每章之後編有「本章撰寫說明」，說明計畫製作方向及重點。
監造計畫製作時，應注意下列事項：
一、監造計畫應對人力規劃、監督作法、監督紀錄，及就廠商之施工計畫、品質計畫等如何有效審查，作有系統之規劃。其內容，除機關另有規定外，應包括監造範圍、監造組織及權責分工、品質計畫審查作業程序、施工計畫審查作業程序、材料與設備抽驗程序及標準、施工抽查程序及標準、品質稽核、文件紀錄管理系統等章節。若工程包括有運轉類機電設備者，應另增加「設備功能運轉檢測程序及標準」之章節。
二、監造單位應對於下列各項，提出具體作法並紀錄其重點，包括：
（一）查證廠商相關書面作業落實執行狀況。
（二）材料取樣、抽驗（包括廠驗、現場取樣）檢試驗及對檢、試驗數據整理分析、管制。
（三）對現場施工工法、施工管控、施工過程與施工結果作持續性監督與查證。
（四）不合格品瑕疵列管、改善追蹤管制等。
（五）對廠商內部品質稽核結果、及自主品管落實度，做進一步之稽核與評估檢討，並要求廠商作出回應。
三、製作監造計畫時，除依契約及作業要點規定辦理外，另應參酌其他法令規定，如公共工程專業技師簽證規則、技師法、營造業法、職業安全衛生法、營造安全衛生設施規則、公共工程施工綱要規範、機關與各廠商間辦理公共工程之履約權責劃分表等訂定。監造計畫應於工程發包前提報甲方審核，並於工程決標前完成核定程序，俾由主辦機關於工程決標後函送廠商配合辦理。
四、監造單位於訂定施工抽查標準時，應於施工抽查標準表內明確列出施工檢驗停留點，明確告知檢驗時機，以利廠商於整體品質計畫或分項品質計畫中配合訂定，並據以提出檢驗申請。惟若涉及日後施工協力廠商或選定之材料設備廠牌不同，則檢驗停留點或管理標準將有不同之施工項目，可於各分項工程施工前與廠商協調確認施工流程、檢驗停留點及管理標準，並於核定廠商之分項施工計畫後，配合修訂監造計畫，於監造計畫內增訂相關之管理標準、檢驗停留點及抽查表。

本計畫綱要屬「公共工程施工品質管理作業要點」規範內容，若契約另有規定時，應從其規定。另每章之後編有「本章撰寫說明」，予以重點提示，說明計畫製作方向及重點；所附之各項表單，亦僅供參考，各項工程可依工程需求自行調整訂定。
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[bookmark: _Toc339733900]第一章　監造範圍
[bookmark: _Toc339733901]1依據
撰寫監造計畫之依據，如服務契約、工程契約(含規範及圖說)、技師法、建築法、建築師法、營造業法、電業法、職業安全衛生法、公共工程專業技師簽證規則、職業安全衛生設施規則、營造安全衛生設施標準、加強公共工程職業安全衛生管理作業要點、加強公共工程空氣污染及噪音防制管理要點、公共工程施工綱要規範、公有建築物施工階段契約約定權責分工表、公共工程施工階段契約約定權責分工表、監造單位內部之品質系統作業規定等。

[bookmark: _Toc339733902]2工程概要
工程概要包含：（★參考撰寫說明2）
(1)工程名稱
(2)工程主辦機關
(3)設計單位及設計技師
(4)監造單位及監造技師
(5)工程地點及客觀環境
[bookmark: _Toc484020578][bookmark: _Toc484062002][bookmark: _Toc484020577][bookmark: _Toc484062001](6)工程期限
(7)工程規模概述﹝以建築工程為例，如：基地面積、建築面積、地上（）層、地下（）層、（）造結構物…等﹞。
(8)工程預算

[bookmark: _Toc339733903]3工程主要施工項目及數量
有關契約中主要項目，包括數量較多或施工時程較長、金額較大、或使用特殊之材料、規格、工法等，予以表列，作為後續之重點管理項目。（★參考撰寫說明3）

[bookmark: _Toc339733904]4適用對象
本計畫之適用對象，除監造單位外，另包括如廠商、材料供應商、設備製造商及協力或分包廠商等。

[bookmark: _Toc339733905]5名詞定義
計畫內提及特定語義之名詞，或有慣用之語詞，應加以定義，以避免認知差異。


★本章撰寫說明：
1.本章監造範圍應包括計畫及標案之內容，作整體性之概要說明。
2.工程概要應扼要說明工程內涵，其內容應包括執行工程之相關單位、施工面積大小、施工時程、工程種類、工程介面等，以協助所有執行人員瞭解工程執行內容及重點。
3.監造單位應就契約詳細表檢討出重要之施工項目，而不可直接抄錄契約詳細表，主要施工項目即為後續須特別關注之監造重點，亦為要求廠商日後須提出分項工程施工計畫之依據，應配合訂定相關之施工抽查標準與抽查驗紀錄表，據以辦理定期及不定期抽驗。
[bookmark: _Toc339733906]
第二章　監造組織及權責分工
[bookmark: _Toc339733907]1監造組織
(1)架構：監造組織架構，含監造單位管理階層、工地部門及派駐人員人數、職稱配置，並以架構圖說明。
(2)人員配置：依工程規模及契約、「公共工程施工品質管理作業要點」之規定，檢討預定配置符合規定之工地人員人數。（★參考撰寫說明2、3）

[bookmark: _Toc339733908]2工作職掌
依服務契約、「公共工程施工品質管理作業要點」及工程會107年3月31日函頒修正「公有建築物施工階段契約約定權責分工表」（分有無委託專案管理廠商）及「公共工程施工階段契約約定權責分工表」（分有無委託專案管理廠商）等4表（詳如附錄），監造單位應辦管理責任事項，明確劃分所有監造組織內所有職稱人員應辦理工作內容及重點，以明訂職責。（★參考撰寫說明4、5）
監造單位派駐現場人員之工作重點，至少應包括「公共工程施工品質管理作業要點」第11點之規定。


★本章撰寫說明：
1.監造組織內相關工作職稱之職掌應予明確劃分，以使監造作業人員瞭解工作內容、職責，以確保品質保證系統能有效地運作。
2.監造組織應配合工程實際需求訂定，所派駐之監造作業人員必須熟稔工程規劃與控管、施工實務（品質、安全、施工技術等），並應依據工程性質，指派不同工程專業人員，如：鋼結構工程、大地工程、建築工程、機電工程等。若工程內涵複雜，如機電工程，可再細分：電力、電機、儀控、水電、空調與消防工程等。
3.監造作業人員之資格、人數依契約及「公共工程施工品質管理作業要點」相關規定，並置受訓合格之監造現場人員，於開工前，應將其符合規定之監造現場人員登錄表經機關核定後，由機關填報於工程會資訊網路備查；監造現場人員異動或工程竣工時，亦同。
4.監造組織工作職掌應以職稱說明，不宜針對特定人名訂定。
5.工程決標後開工前及各分項工程施工前應召開「開工前及各分項工程施工前協調會議」，宣達「公有建築物施工階段契約約定權責分工表（有委託專案管理廠商）」及「公有建築物施工階段契約約定權責分工表（無委託專案管理廠商）」，並由主辦機關、專案管理單位、監造單位及設計單位，將工程設計理念、監造標準、施工規範及契約重要規定，正確有效地傳遞予施工廠商之工地負責人(或工地主任)、現場工程師、施工領班、施工人員、安衛人員、品管人員等，對整個工程進行過程中之行政作業規定及工程進度、品質、職安之要求及管理標準作充分之溝通，以利日後執行；施工期間亦應定期/不定期召開協調會議。
[bookmark: _Toc339733909]
第三章　品質計畫審查作業程序
[bookmark: _Toc339733910]1審查作業程序
(1)品質計畫之審查及核定流程（含流程圖）。
(2)品質計畫審查時限。
(3)對於不符合情形處理之作業規定（如補件、退回、或重送等），及完成時限之訂定。
(4)品質計畫送審情形之管制。
(5)對廠商品管組織人員之審查及核定作業程序說明（含流程圖），及品管組織人員更換、補員期限等相關作業規定。

[bookmark: _Toc339733911]2審查重點
對於廠商所送品質計畫內容，應依契約、「公共工程施工品質管理作業要點」、「公有建築物施工階段契約約定權責分工表（有委託專案管理廠商）」及「公有建築物施工階段契約約定權責分工表（無委託專案管理廠商）」、「公共工程施工階段契約約定權責分工表（有委託專案管理廠商）」及「公共工程施工階段契約約定權責分工表（無委託專案管理廠商）」之相關規定，訂定審查表。審查重點參考如表3.1。（★參考撰寫說明2）


[bookmark: _Toc339733912]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。

表3.1　品質計畫審查意見表
○○工程品質計畫審查意見表（參考例）
第　　　頁，共　　　頁
	項次
	章節
	審查項目
	審查結果

	
	
	
	符合
	不符情形

	一
	計畫範圍
	工程概要及客觀環境檢討、工程主要施工項目及適用對象、名詞定義
	
	

	二
	管理權責及分工
	1.工地品管組織架構是否包含專任工程人員(主任技師或主任建築師)
	
	

	
	
	2. 是否訂定工地品管組織架構內各職稱之預定派駐人數
	
	

	
	
	3.是否訂定品管組織架構內各相關職稱之職掌（品管人員職掌應包括「公共工程施工品質管理作業要點」規定基本項目)
	
	

	三
	施工要領
	1.是否檢討出日後應訂定之分項工程施工要領項目
	
	

	
	
	2.是否提示施工要領內容基本大綱
	
	

	四
	品質管理標準
	1.是否檢討出日後應訂定之分項工程品質管理標準項目
	
	

	
	
	2.是否說明品質管理標準應檢討之項目
	
	

	
	
	3.是否標準化品質管理標準表單格式
	
	

	五
	材料與設備及施工檢驗程序
	1.是否檢討訂定契約內所有材料與設備日後應送審資料（例如型錄、相關試驗報告、相關材料規範、樣品、協力廠商相關證明資料等之事先審查程序訂定）及預訂送審日期
	
	

	
	
	2.是否訂定材料試驗室應符合之規定
	
	

	
	
	3. 是否訂定材料進場後對於材料狀況之區分管理方式
	
	

	
	
	4. 是否明確訂定材料/設備之自主檢查程序
	
	

	
	
	5.是否訂定向監造單位申請檢驗或抽驗之程序
	
	

	
	
	6.具機電運轉類設備工程，是否檢討出機電運轉類之系統架構（配合品質計畫第6章訂定）
	
	

	六
	自主檢查表
	1.是否檢討日後須訂定之分項工程自主檢查表項目
	
	

	
	
	2.是否標準化自主檢查表之表單
	
	

	
	
	3.對自主檢查表之執行人員及不符合管制方式是否作適當說明
	
	

	七
	不合格品之管制
	1.是否分別訂定「材料」及「施工」之不合格品管制作業程序
	
	

	
	
	2.施工不合格管制是否依可即時改正缺失及重大缺失分別訂定有不同之管制方法
	
	

	八
	矯正與預防措施
	1.矯正措施辦理時機是否訂定
	
	

	
	
	2.矯正措施執行流程是否實際
	
	

	
	
	3.預防措施辦理時機是否訂定
	
	

	
	
	4.預防措施執行流程是否實際
	
	

	九
	內部品質稽核
	1.稽核範圍是否訂定
	
	

	
	
	2.稽核頻率是否訂定
	
	

	
	
	3.是否含稽核後之缺失列管及回饋
	
	

	十
	文件紀錄管理系統
	是否分別訂定「文件」及「紀錄」之管理作業程序及歸檔規劃
	
	

	其他意見
	


監造負責人(監造主任)：　　　　　　　　　審查人：

★本章撰寫說明：
1.依契約之規定，擬定審查廠商所送品質計畫內容、程序之審查重點。
2.整體品質計畫，施工廠商應依契約規定時程函報監造單位審核。對廠商提送之整體品質計畫審查重點，依契約規定及「公共工程施工品質管理作業要點」第三點之規定，並考量工程規模之不同適當調整。
3.依工程之規模，若有要求廠商須提送分項施工計畫，則分項品質計畫應併入各分項施工計畫內一併檢討，分項施工計畫應於各該分項工程施工前函報監造單位審核同意後施工，其內容除機關及監造單位另有規定外，應包括「施工要領、品質管理標準、材料與施工檢驗程序、自主檢查表」等項目。（參看品質計畫指導綱要三~七章）。

[bookmark: _Toc339733913]
第四章　施工計畫審查作業程序
[bookmark: _Toc339733914]1施工計畫分階段送審
廠商應依契約規定，製作整體施工計畫及其他分項施工計畫，並依整體施工預定進度表檢討訂定提送時限。監造單位應明確條列廠商應送審之分項施工計畫，以利控管。（★參考撰寫說明1）

[bookmark: _Toc339733915]2審查作業程序
(1)施工計畫之審查及核定流程（應含流程圖，另審查表格可參考表4.1、4.2）。
(2)施工計畫審查時限。
(3)不符合之處理作業規定（如補件、退回、或重送等），及完成時限訂定。
(4)施工計畫送審過程之管制方法，其管制重點應包含對廠商送審及修改時程之掌控。

[bookmark: _Toc339733916]3審查重點
依契約內容，訂定整體及分項施工計畫之審查表。審查重點參考如表4.1、4.2。（★參考撰寫說明2、3）

[bookmark: _Toc339733917]4應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。
[bookmark: _Toc177806116]
表4.1　整體施工計畫審查重點表（參考例）
（本審查表內容僅供參考，主辦機關或監造單位可視工程性質自行調整）
工程名稱：　　　　　　　　　　　　　　　送審日期、文號：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　審查日期：
	項次
	審查項目
	審查結果

	
	
	符合
	不符情形

	計畫書架構
	計畫書內容與工程契約相關規定是否相符。
	
	

	一、工程概述
	1.有否列出工程之主要施工項目及其材料、規格或工法等，並概估相關數量。
	
	

	
	2.工程契約內容如有特定語義名詞，是否已適當定義清楚。
	
	

	二、開工前置作業
	1.有否依據設計圖所提供之地質調查或土壤分析等資料進行詳細研判與複勘。
	
	

	
	2.是否對工址內地上所有用地、障礙物或既有設施有調查方法之說明。
	
	

	
	3.是否對工址內地下障礙物或既有設施及管線之數量、位置及深度等有調查方法及處置方式之說明。
	
	

	
	*4.蒐集工址附近歷年來氣溫、降雨、颱風及河川流域等相關資料情形，據以作為相關計畫制訂之參考。
	
	

	
	*5.對可能受到施工開挖或因其他施工因素而導致破壞龜裂損毀之鄰房，提出鑑定檢查做法。
	
	

	三、施工作業管理
	1.工地組織是否包括必要人員並明訂責任職掌。
	
	

	
	*2.是否分別對勞動力市場及物料市場進行調查。
	
	

	
	3.是否檢討使用之主要施工機具及設備所需數量並有推估依據。
	
	

	
	4.是否依工程內容配合工址特性對整體施工程序詳實規劃，並將臨時道路及附屬工程等納入考量。
	
	

	
	5.工務管理是否將主辦機關行政作業規定納入，並包括趕工協調會之規劃及各項書、圖之審查流程。
	
	

	四、進度管理
	1.施工預定進度圖表是否標示要徑作業項目，預定進度是否說明計算基準。
	
	

	
	2.施工前協調會議是否已召開，與施工相關之會議結論有否納入。
	
	

	
	3.各項協調會之召開時機或原則是否明訂。
	
	

	
	4.進度異常之管理時機及方式是否說明。
	
	

	五、假設工程計畫
	1.工區配置是否考量車量動線與材料運輸之便利性，並包括材料加工區、物料堆置區、臨時廠房等。
	
	

	
	2.整地計畫是否與工區配置相符，並說明舊有建物與障礙物之處理方式。
	
	

	
	*3.是否對臨時房舍、臨時用地及臨時道路、便橋等之使用做規劃。
	
	

	
	*4.臨時用電所需容量是否合理預估及計算。
	
	

	
	*5.臨時給排水設施是否包括飲水、盥洗用水、工程用水及污水排放等之規劃。
	
	

	六、施工測量
	1.是否提出控制測量方法及相關之參考精度。
	
	

	
	2.是否提出施工測量方法及放樣方法與項目。
	
	

	
	*3.是否已依設計圖說提出原地面收方測量方式。
	
	

	七、施工區域排水系統
	*1.是否已調查工址範圍內之現有灌排水系統，並充分了解該系統與工程之關聯性及規劃因應之臨時排水系統。
	
	

	
	*2.施工中擋水及抽水等措施是否已規劃。
	
	

	
	*3.如為河川橋或位於堤防，是否已依工程需要提出防洪方式、破堤計畫及應變措施。
	
	

	八、分項工程施工計畫（含設施工程）
	1.是否依契約規定擬訂分項工程施工計畫項目。
	
	

	
	2.是否針對各分項工程施工計畫項目間之關聯性作概要說明。
	
	

	
	3.是否擬訂分項工程施工計畫提送時程。
	
	

	九、職業安全衛生管理計畫
	1.是否訂定職業安全衛生組織，並以架構圖清楚說明及相關單位與人員之工作執掌。
	
	

	
	2.是否提出職業安全衛生協議組織及協議方式。
	
	

	
	3.是否訂定教育訓練之類別、對象、人數及其實施計畫。
	
	

	
	4.是否訂定自動檢查程序、檢查表格及執行結果之確認方式。
	
	

	
	5.是否檢討職業安全衛生實施細項並概編所需經費。
	
	

	十、緊急應變及防災計畫
	1.緊急應變編組是否完整，及是否規劃緊急應變措施之處理程序。

	
	

	
	2.緊急應變連絡及通報系統、處理程序，是否已建構。
	
	

	
	3.是否充分考量汛期颱風、豪雨對工地可能造成之影響，妥擬緊急應變及防災對策，包括定期之演練及整備，並訂定汛期工地防災自主檢查表。
	
	

	
	*4.是否對施工中可能產生之災害進行風險評估與因應對策之研擬，並妥適規劃災害防救之演習計畫。
	
	

	十一、環境保護執行計畫
	*1.是否訂定環保組織及說明工作執掌。
	
	

	
	*2.是否依據相關噪音管制標準提出降低噪音之施工方法及噪音減輕對策。
	
	

	
	*3.是否依據相關振動控制標準提出降低振動之施工方法及振動減輕對策。
	
	

	
	*4.是否依據相關水污染防治標準提出裸露地表防護、地表逕流處理、洗車廢水處理、作業廢水處理及生活廢、污水處理等對策。
	
	

	
	*5.是否依據相關廢棄物清理標準提出對垃圾、使用過或受污染之泥漿及皂土漿液等營建廢棄物清理對策。
	
	

	
	*6.是否依據相關空氣污染防制標準提出對塵土、粒狀污染物質、煙塵及廢氣排放污染等防制對策。
	
	

	
	*7.是否提出對陸域及水域動植物影響減輕之措施。
	
	

	十二、施工交通維持及安全管制措施
	*1.是否已歸納與工程相關之法令規章。
	
	

	
	2.對交通維持及安全管制措施是否充分說明並包括必要之施工圖說。
	
	

	
	3.對於運輸路線上之限制條件是否已充分檢討，包括容許之車輛型式、運輸條件與限制及運輸路線等。
	
	

	十三、移交管理計畫
	1.是否提出日後擬移交之文件紀錄項目。
	
	

	
	*2.是否提出日後擬提出之管理維護教育訓練計畫項目及時程。
	
	

	其他意見
	


監造工地負責（授權）人：　　　　　　　　　審查人：
· 未達新臺幣五千萬元之工程，非為必要之項目。
[bookmark: _Toc177806117]
表4.2　分項工程施工計畫審查重點表（參考例）
（本審查表內容僅供參考，主辦機關或監造單位可視工程性質自行調整）
工程名稱：　　　　　　　　　　　　　　　送審日期、文號：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　審查日期：
	項次
	審查項目
	審查結果

	
	
	符合
	不符情形

	一、工項概要
	1.是否對分項工程進行了解及作概要之說明，並作客觀環境之分析。
	
	

	
	2.有否檢討列出分項工程之重要施作項目與數量。
	
	

	二、人員組織
	1.人員組織是否包括必要人員並明訂責任職掌。
	
	

	
	2.人員組織是否依工程進度需求檢討配置所須施工人數。
	
	

	三、預定作業進度
	1.是否配合整體施工預定進度表規劃分項工程施工預定進度。
	
	

	
	2.起訖時間是否與工程總進度曲線表所列之分項施工項目時程一致。
	
	

	四、分項品質計畫
	1.是否已考量工程特性及施工環境訂定施工要領，檢討項目應包括使用材料、機具、施工步驟、施工注意事項等。
	
	

	
	2.是否已依據契約內各相關規定訂定品質管理標準，包括管理項目、標準、檢查時機、方法、頻率、不符合之處理方式、管理紀錄等。
	
	

	
	3.是否已依據整體品質計畫之規定訂定材料及施工檢驗程序。
	
	

	
	4.自主檢查項目是否配合品質管理標準內容訂定。
	
	

	五、分項作業安全衛生管理與設施設置計畫
	1.是否針對此分項工程提出所需管理之勞安設施、人員，並與整體之職安衛生管理計畫串聯。
	
	

	
	2.職安設施設置是否涵蓋施工項目所需。
	
	

	六、施工圖說
	1.是否提供必要與充分之施工圖或計算書。
	
	

	
	2.施工圖說是否注意到施工介面之考量與契約相關規定。
	
	

	七、相關附件
	1.分項工程施工前協調會會議紀錄。
	
	

	
	2.材料比對表。
	
	

	
	3.本分項工程相關CNS規範。
	
	

	其他意見
	
	
	


監造工地負責（授權）人：　　　　　　　　　審查人：



★本章撰寫說明：
1.施工計畫視工程規模性質分為整體施工計畫與分項施工計畫，整體施工計畫應要求廠商依契約規定時程提送；至於分項施工計畫，對於較小規模之工程（如未達一千萬元之工程），分項施工計畫可併入整體施工計畫內檢討，否則，監造單位應依第一章之主要施工項目，據依訂定廠商應製作之各分項工程施工計畫項目，並訂定審查期限；各分項工程於施工前，應完成分項施工計畫之核定作業。
2.整體施工計畫內容可參酌本會訂定之建築工程或橋梁工程整體施工計畫製作綱要，至少包括下列各項（以建築工程為例，參如表4.1）：
(1)工程概要
(2)開工前置作業
(3)施工作業管理
(4)進度管理
(5)假設工程計畫
(6)施工測量
(7)施工區域排水系統
(8)分項工程施工計畫
(9)職業安全衛生管理計畫
(10)緊急應變及防災計畫
(11)環境保護執行計畫
(12)施工交通維持及安全管制措施
(13)移交管理計畫
上述可依工程規模及需求之不同，適當調整縮減計畫內容。
3.分項施工計畫內容應包含作業進度表及分項品質計畫，其中分項品質計畫含施工要領、品質管理標準、材料及施工檢驗程序及自主檢查表等項目。除上述項目外，其他審查重點可參酌本會訂定之建築工程或橋梁工程整體施工計畫製作綱要（參如表4.2）。
[bookmark: _Toc339733918]
第五章　材料與設備抽驗程序及標準
[bookmark: _Toc339733919]1抽驗作業程序
(1)檢討契約內應使用之材料與設備，訂定各項備料前廠商應送審資料，並訂定管制總表（可參考如表5.1）。
(2)材料與設備審查程序及審查時限。（★參考撰寫說明1）
(3)依契約規定，訂定對材料與設備試驗單位之送審核備規定。（★參考撰寫說明2）
(4)分別規劃材料與設備其抽驗作業程序及所使用之品質抽驗紀錄表。（★參考撰寫說明3）
(5)對材料與設備進料時間及檢、試驗結果之管制方法。
(6)材料與設備出廠證明或檢（試）驗經判讀後，合格與不合格之處理流程及管制方式（參考如表5.2）。（★參考撰寫說明4）

[bookmark: _Toc339733920]2材料抽驗標準
依契約規定檢討材料與設備抽驗管理標準，其內容至少包括抽驗項目、抽驗標準、抽驗時機、抽查方法、抽驗頻率、不符合之處理方式與管理紀錄等，以表格化方式檢討。（★參考撰寫說明5、6）

[bookmark: _Toc339733921]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。


表5.1　（○○工程）材料設備送審管制總表（參考例）

表單號碼：
	項次
	契約詳細表項次
	契約數量
	是否取樣試驗
	預定送審日期
	是否驗廠
	送審資料（ˇ）
	審查日期
	備註
(歸檔編號)

	
	
	
	
	
	
	協力廠商資料
	型錄
	相關試驗報告
	樣品
	其他
	審查結果
	

	
	材料/設備名稱
	
	
	實際送審日期
	驗廠日期
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：1.本表單於開工後應請廠商檢討提出預定送審及預定進場日期，並由監造單位會同廠商定期檢討辦理情形。
    2.本表單格式僅提供參考，使用單位可依個別需要調整。

表5.2　（○○工程）材料設備檢（試）驗管制總表（參考例）

	項次
	契約詳細表項次
	預定進場
日期
	進場
數量
	抽樣
日期
	規定抽（取）樣頻率
	累積進場數量
	抽試驗
結果
	抽驗及會同
人員
	備註

	
	材料/設備名稱
	實際進場
日期
	
	抽樣
數量
	
	累積抽樣數量
	
	
	(歸檔編號)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：1.本表單於開工後應由監造單位會同廠商定期檢討辦理情形。
[bookmark: _GoBack]    2.本表單格式僅提供參考，使用單位可依個別需要調整。


表5.3 （○○工程）材料/設備品質抽驗紀錄表
	工程名稱
	

	材料/設備名稱
	
	檢查日期
	年  月  日

	抽驗項目
	抽 驗 標 準
	抽驗數量
	抽驗值
	抽驗結果

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	說明
	1.『抽驗結果』為抽驗值與抽驗標準之比較，填寫『合格』、『不    合格』。
2.抽驗不合格則登錄至「材料設備檢（試）驗管制總表」第○項進行追蹤改善


監造工地負責（授權）人：              監造現場人員簽名：
★本章撰寫說明：
1.廠商擬使用之材料與設備，應依規定送審合格，始得進場及施工，以確保品質符合契約及工程主辦機關要求。對材料設備之核定程序，應包含材料設備之送審項目，如型錄、相關試驗報告、相關材料規範、樣品、協力廠商產能暨相關證明文件…等資料及監造單位之審查時限、退回施工廠商修正時間列管。若需驗廠（驗廠定義：在下訂單之前對工廠進行審核或評估，確認符合需求才下訂單)之材料或設備，於工程發包後需與廠商確認驗廠時間。
2.對於契約規定需取樣試驗之材料/設備，廠商擬選用之試驗單位，應事先辦理審查，並訂定試驗室應送審資料。試驗室須具備之條件，除契約另有規定外，應符合「公共工程施工品質管理作業要點」相關規定。
3.監造單位須依契約規定或監造計畫所訂定之抽驗頻率辦理材料、設備之抽驗試驗。契約規定施作之材料若不須取樣試驗，監造單位於材料與設備進場時亦必須辦理抽驗，核對進場材料/設備是否與送審合格者相符，確認廠商品質管制的成效。抽驗過程使用之材料/設備品質抽驗紀錄表（抽驗表可參考表5.3），應依所檢討出之品質管理標準表內容訂定抽驗項目與抽驗標準。
4.經抽驗發現材料與設備不合格，應通知廠商退料及辦理矯正與預防措施，並應訂定不合格追蹤管制表定期列管其改善情形。
5.統包工程，統包商應依據契約及基本設計內容辦理細部設計，經機關核定後，監造單位應即據以訂定分項工程品質管理標準。
6.工程遇有變更設計時，若涉及材料或工法之變更，應即時配合修訂品質管理標準。
[bookmark: _Toc339733922]
第六章　設備功能運轉測試抽驗程序及標準
（工程內含運轉類設備工程應撰寫本章）

[bookmark: _Toc339733923]1設備功能運轉測試抽驗程序
(1)單機設備測試抽驗
爲確認單機設備裝置能符合契約要求，依設備之性質，檢討訂定抽驗作業程序及抽驗項目。（★參考撰寫說明2、3）

(2)系統運轉測試抽驗
爲確認機電整套系統設備其相關之管路、電氣、儀控、監測等裝配完成後之運作，能符合契約之要求，依設備之性質，檢討訂定系統運轉抽驗項目。（★參考撰寫說明4）

(3)整體功能試運轉抽驗
爲確認所有機電設備系統相互連結後，整體之運作能符合契約之要求，依設備之性質，檢討訂定整體功能試運轉抽驗項目及承攬廠商應提交之記錄及報告。（★參考撰寫說明5）

[bookmark: _Toc339733924]2設備功能運轉測試抽驗標準
對於各項設備功能運轉之檢驗，依單機、系統及設備整體組設完成後，與他項工程介面連結之整體功能運轉測試，分別檢討訂定相關測試抽驗標準。

[bookmark: _Toc339733925]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。



表6.1　設備功能運轉測試紀錄表

編號：
	工程名稱
	

	分項工程
名稱
	

	抽驗位置
	
	抽驗日期
	

	測試流程
	□單機測試             □系統測試             □整體功能運轉測試

	抽驗結果
	○檢查合格　　　　　　╳有缺失需改正　　　／無此檢查項目

	抽驗項目
	設計圖說﹑規範之抽驗標準
(定量/定性)
	實際抽驗情形
(敘述檢查值)
	抽驗結果

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	缺失複查結果︰
□已完成改善
□未完成改善，填至「不合格追蹤管制表第○項」進行追蹤改善。
複查日期：    年    月    日
複查人員職稱︰                      簽名：

	備註︰
1.檢查標準及實際檢查情形應具體明確或量化尺寸。
2.檢查結果不須敘述檢查值者，合格者註明「○」，不合格者註明「╳」，
如無需檢查之項目打「／」。
3.嚴重缺失，應填具「不合格管制總表」進行追蹤改善。
4.本表由監造工程實地檢查後確實記載簽認。


監造工地負責（授權）人：                 監造現場人員簽名：

表6.2　（○○工程）設備功能運轉抽驗標準表（參考格式）

	測試流程
	管理項目
	管理標準
	抽驗時機
	抽驗方法
	抽驗頻率
	不合格之處理
	管理紀錄
	備註

	單機測試
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
 (
- 
1-
23
 -
)系統測試
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	整體測試
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





[bookmark: _Toc339733926]★本章撰寫重點說明：
1.工程標的若含運轉類機電設備者，應依「公共工程施工品質管理作業要點」第八點規定，增訂「設備功能運轉測試抽驗程序及標準」，擬定設備於工廠應辦理之單機測試、送至工地組設完成後之系統功能運轉測試及與其他相關聯之系統聯結作整體功能運轉測試等應抽驗之項目及抽驗測標準並據以辦理抽驗（參考如表6.1、6.2）。
2.對於單機設備抽驗作業，依工程設備性質，檢討訂定設備進場前或進場時應查證之事項。有關機電設備之查驗程序請詳參第五章之材料與設備抽驗程序，包括製造圖之核可、各項材料規格審查及是否廠驗(廠驗定義：廠商訂製材料設備後，經由製造商依所訂製之規格製造成半成品在未組裝出貨前，至工廠裡作品質與規格及功能的相關測試)或公證程序等。
3.單機設備測試抽驗項目，應依契約規定及工程設備屬性檢討分項列出重點管理項目，如型號、電壓、電流、馬力…等。
4.對於系統運轉之測試抽驗，應依工程設備性質，檢討訂定下列系統運轉抽驗項目：
(1)個別系統之獨立功能測試。
(2)系統組合測試。
(3)系統清理及排放測試。
(4)相關測試或應用表單及使用方法。
5.對於整體功能試運轉之測試抽驗，應依工程設備性質，檢討辦理下列事項：
(1)製作整體功能試運轉抽驗計畫
個別系統相互連結並與他項工程介面連結後之整體系統功能運轉抽驗，並條列抽試項目及重點。
(2)實施整體系統連結整合測試抽驗前，應依工程設備性質檢討，要求提交相關之紀錄及報告，參考如下：
A.全程操作及調整紀錄。
B.功能異常時之檢測報告書。
C.完整之試運轉報告書。
D.各種不同操作模式，包括最佳之操作模式。
E.試運轉合格後之點交及操作與訓練計畫。
6.對檢測結果之處置及管制方法，應於抽驗程序內加以規劃。
7.機電設備因涉及施工協力廠商或選定之設備廠牌不同，檢驗停留點或管理標準將有不同，可於各分項工程施工前與廠商協調確認施工流程、檢驗停留點及管理標準，並於核定廠商之分項施工計畫後，配合修訂監造計畫，於監造計畫內增訂相關之管理標準、檢驗停留點及抽查表。

第七章	　施工抽查程序及標準
[bookmark: _Toc339733927]1施工抽查程序
(1)依工程契約內容，檢討訂定檢驗停留點之抽查及不定期抽查程序，及使用之抽查紀錄表。（★參考撰寫說明2、3）
(2)抽查結果之處置及管制方法，對於可即時改正缺失部分或重大缺失，應訂定有不同之管制方法。（★參考撰寫說明4、5）
[bookmark: _Toc339733928]2施工抽查標準
依工程契約內主要施工項目，訂定其「施工抽查標準」，作為抽查檢驗時判定合格與否之依據。本節表列出擬管理之施工項目（參考如表7.1），詳細之「施工抽查標準」內容，可以附錄方式製作。
「施工抽查標準」至少包括如下：（★參考撰寫說明6、7）
(1)施工流程：列出分項工程之施工步驟。
(2)管理要領：針對各施工階段，列出管理項目、管理標準、抽查時機（含檢驗停留點）、抽查方法、抽查頻率、不符合之處理方式。（★參考撰寫說明8）
(3)管理紀錄：應留存之客觀佐證資料或合格證明文件。
(4)備考：相關法規與標準。

[bookmark: _Toc339733929]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。
表7.1　施工抽查標準一覽表
	項次
	施工抽查標準項目
	備註

	1
	地盤改良工程施工抽查標準
	

	2
	全套管基樁工程施工抽查標準
	

	3
	連續壁工程施工抽查標準
	

	4
	RC結構體施工抽查標準
	

	5
	鋁門窗施工抽查標準
	

	6
	高低壓配電盤施工抽查標準
	

	7
	發電機組施工抽查標準
	

	：
	：
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表7.2　全套管基樁工程施工抽查標準（參考例，抽查標準及檢驗停留點應依各案工程契約規定調整）

	施工流程
	管理項目（A）
	抽查標準（B）
	抽查時機
	抽查方法
	抽查頻率
	不符合之處置方法
	管理紀錄
	備註

	施工前
	場地整理
	整平及壓實
	平整及不沉陷
	不定期
	目視
	1次
	重新整平及滾壓
	施工日誌
	

	
	定位
	樁心檢測
	水平位置偏差＜10cm，高程如圖說規定。
	＊鑽掘前
	經緯儀、水平儀
	每支
	重新放樣檢測
	施工抽查紀錄
	

	
	
	基樁套管直徑
	外徑≧150cm
	＊鑽掘前
	捲尺
	每支
	更換
	施工抽查紀錄
	

	
	
	基樁套管璧厚
	管厚≧16mm
	＊鑽掘前
	捲尺
	每支
	更換
	施工抽查紀錄
	

	施工中
	鑽掘
	沉澱池設置
	體積需大於6m×3m×3m
	不定期
	捲尺
	－
	重新設置
	自主檢查表
	

	
	
	取土
	用取土筒或鯊魚頭取土
	不定期
	目視
	－
	更換
	照片
	

	
	
	套管位置偏差
	≦10 cm
	＊鑽掘時
	捲尺
	每支
	重新定位
	施工抽查紀錄
	

	
	
	套管接合情形
	鎖緊
	不定期
	目視
	－
	重新鎖緊
	照片
	

	
	
	鑽掘垂直精度
	＜1/200
	＊鑽掘後
	超音波
	每支
	修正
	檢測紀錄及施工抽查紀錄
	

	
	
	基樁長度
	60m〜60.75m
	＊鑽掘後
	水尺
	1次/每支
	再鑽掘
	施工抽查紀錄
	

	
	
	樁底淤泥沈澱量
	＜5㎝
	＊鑽掘後
	水尺
	每支
	抽淤泥
	施工抽查紀錄
	

	施工中
	鋼筋籠製作
	主筋直徑
	32㎜
	＊吊放前
	捲尺
	每支
	更換
	施工抽查紀錄
	

	
	
	箍筋直徑
	19㎜
	＊吊放前
	捲尺
	每支
	更換
	施工抽查紀錄
	

	
	
	搭接長度
	40D
	＊吊放前
	捲尺
	每支
	補銲
	施工抽查紀錄
	

	
	
	主筋與箍筋支數
	依施工圖〈如附件〉
	＊吊放前
	目視
	每支
	更換
	施工抽查紀錄
	

	
	
	主筋長度
	每節10~16m
	＊吊放前
	捲尺
	每支
	更換
	施工抽查紀錄
	

	
	
	箍筋間距
	依施工圖〈如附件〉
	＊吊放前
	捲尺
	每支
	補足
	施工抽查紀錄
	

	
	
	鋼筋籠護耳
	每斷面6個、間距3公尺
	＊吊放前
	目視
	每支
	更換
	照片及施工抽查紀錄
	

	
	吊放鋼筋籠
	吊放順序
	依施工圖〈如附件〉
	不定期
	目視
	-
	更換
	無
	

	
	
	銲接長度
	10㎝
	不定期
	捲尺
	-
	補銲
	照片及施工抽查紀錄
	

	
	
	鋼筋籠放置
	不碰撞孔壁
	不定期
	目視
	-
	移除
	施工抽查紀錄
	

	施工中
	澆置混凝土
	特密管支數及總長度
	依施工圖〈如附件〉
	不定期
	捲尺
	-
	更換
	施工抽查紀錄
	

	
	
	坍度試驗
	16cm≦最大坍度≦18cm
	＊澆置前
	直尺
	每次澆置時
	廢棄不用
通知預拌場改善
	照片及施工抽查紀錄
	

	
	
	氯離子含量試驗
	≦0.15kg/m3 
	＊澆置前
	氯離子檢測儀
	每次澆置時
	廢棄不用
通知預拌場改善
	檢測紀錄及施工抽查紀錄
	

	
	
	特密管埋入混凝土中
	大於2m且小於6m。
	＊澆置時
	水尺
	每支
	重新鑽掘
	施工抽查紀錄
	

	
	
	混凝土試體製作
	1組/100m3
	＊澆置時
	鋼模
	每支
	補作
	施工抽查紀錄
	

	施工後
	樁頭處理
	劣質混凝土清除
	鋼筋需清潔
	不定期
	破碎機
	-
	清理
	施工抽查紀錄
	

	
	
	樁頂鋼筋
	至少埋入基礎1.8m
	不定期
	捲尺
	-
	續接鋼筋
	施工抽查紀錄
	

	
	完整性檢驗
	基樁完整性
	基樁需完整
	＊澆置後
	超音波
	每墩一處
	專業技師重新檢討
	檢測紀錄
	

	
	
	樁長
	60m〜60.75m
	＊澆置後
	超音波
	每墩一處
	專業技師重新檢討
	檢測紀錄
	

	＊為檢驗停留點（或註明：抽查時機內除標示為「不定期」外，餘皆為檢驗停留點）


 (
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表7.3　全套管基樁工程施工抽查紀錄表
（參考例，抽查標準及檢驗停留點應依各案工程契約規定調整）

編號：
	工程名稱
	

	分項工程名稱
	

	檢查位置
	
	檢查日期
	○年○月○日

	施工流程
	■施工前　　　　　□施工中檢查　　　　□施工完成檢查

	檢查結果
	○檢查合格　　　　　　╳有缺失需改正　　　／無此檢查項目

	管理項目
	抽查標準（定量定性）
	實際抽查情形
（敘述抽查值）
	抽查結果

	樁心檢測
	水平位置偏差＜7.5cm，高程如圖說規定。
	
	

	基樁套管直徑
	外徑≧150cm
	
	

	基樁套管璧厚
	管厚≧16mm
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	缺失複查結果：
□已完成改善（檢附改善前中後照片）
□未完成改善，填至「不合格追蹤管制表第○項」進行追蹤改善
複查日期：　　年　　月　　日
複查人員職稱：　　　　　　　　　　　　　　簽名：

	備註：
1.抽查標準及實際檢查情形應具體明確（例：磚砌完成後須不透光）或量化尺寸（例：磚縫7mm~10mm）。
2.抽查結果合格者註明「○」，不合格者註明「╳」，如無需檢查之項目則打「／」。
3.本表由監造現場人員實地檢查後覈實記載簽認。


監造工地負責（授權）人：                 監造現場人員簽名：

表7.3　全套管基樁工程施工抽查紀錄表
（參考例，抽查標準及檢驗停留點應依各案工程契約規定調整）

編號：
	工程名稱
	

	分項工程名稱
	

	檢查位置
	
	檢查日期
	○年○月○日

	施工流程
	□施工前　　　　　■施工中檢查　　　　□施工完成檢查

	檢查結果
	○檢查合格　　　　　　╳有缺失需改正　　　／無此檢查項目

	管理項目
	抽查標準（定量定性）
	實際抽查情形
（敘述抽查值）
	抽查結果

	套管位置偏差
	≦10cm
	
	

	鑽掘垂直精度
	＜1/200
	
	

	基樁長度
	60m〜60.75m
	
	

	樁底淤泥沈澱量
	＜5㎝
	
	

	主筋直徑
	32㎜
	
	

	箍筋直徑
	19㎜
	
	

	搭接長度
	40D
	
	

	主筋與箍筋支數
	依施工圖〈如附件〉
	
	

	主筋長度
	每節10~16m
	
	

	箍筋間距
	依施工圖〈如附件〉
	
	

	鋼筋籠護耳
	每斷面6個、間距3公尺
	
	

	坍度試驗
	16cm≦最大坍度≦18cm
	
	

	氯離子含量試驗
	≦0.15kg/m3 
	
	

	混凝土試體製作
	1組/100m3   (註:需與抽查標準一致)
	
	

	缺失複查結果：
□已完成改善（檢附改善前中後照片）
□未完成改善，填至「不合格追蹤管制表第○項」進行追蹤改善
複查日期：　　年　　月　　日
複查人員職稱：　　　　　　　　　　　　　　簽名：

	備註：
1.抽查標準及實際檢查情形應具體明確（例：磚砌完成後須不透光）或量化尺寸（例：磚縫7mm~10mm）。
2.抽查結果合格者註明「○」，不合格者註明「╳」，如無需檢查之項目則打「／」。
3.本表由監造現場人員實地檢查後覈實記載簽認。


監造工地負責（授權）人：                 監造現場人員簽名：


表7.3　全套管基樁工程施工抽查紀錄表
（參考例，抽查標準及檢驗停留點應依各案工程契約規定調整）

編號：
	工程名稱
	

	分項工程名稱
	

	檢查位置
	
	檢查日期
	○年○月○日

	施工流程
	□施工前　　　　　□施工中檢查　　　　■施工完成檢查

	檢查結果
	○檢查合格　　　　　　╳有缺失需改正　　　／無此檢查項目

	管理項目
	抽查標準（定量定性）
	實際抽查情形
（敘述抽查值）
	抽查結果

	基樁完整性
	基樁需完整
	
	

	樁長
	60m〜60.75m
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	缺失複查結果：
□已完成改善（檢附改善前中後照片）
□未完成改善，填至「不合格追蹤管制表第○項」進行追蹤改善
複查日期：　　年　　月　　日
複查人員職稱：　　　　　　　　　　　　　　簽名：

	備註：
1.抽查標準及實際檢查情形應具體明確（例：磚砌完成後須不透光）或量化尺寸（例：磚縫7mm~10mm）。
2.抽查結果合格者註明「○」，不合格者註明「╳」，如無需檢查之項目則打「／」。
3.本表由監造現場人員實地檢查後覈實記載簽認。


監造工地負責（授權）人：                 監造現場人員簽名：

★本章撰寫說明：
1.本章係對施工中之抽查作業作規劃，並擬定管理標準。
2.監造單位之施工抽查時機，分為檢驗停留點（hold point）抽查與不定期抽查兩類，對於不同之抽查方式（檢驗停留點或不定期抽查），應訂定不同之作業流程及相對使用之抽查紀錄表單。為有效查證廠商之施工品質，監造單位應明確列出施工檢驗停留點及安全衛生監督查核重點，於工程開工前（函送監造計畫之同時）明確告知廠商檢驗時點，以利廠商於品質計畫或分項品質計畫中配合訂定，並據以提出檢驗申請。
3.對施工檢驗停留點之訂定，應顯示於管理標準表內之抽查時機或適當位置；另檢驗停留點之訂定，應依契約相關規定檢討，至少應包括下列各項：
(1)材料進場時。
(2)施工完成後即無法目視查看之關鍵隱蔽作業點。
(3)影響安全或結構強度之關鍵作業點。
(4)影響使用功能之關鍵作業點。
(5)工項施作完成時。
4.安全衛生監督查核重點則依勞動部訂定之「加強公共工程職業安全衛生管理作業要點」第12點規定，將施工架、支撐架、擋土設施等假設工程、起重機具組拆，與具有墜落、滾落、感電、倒塌崩塌、局限空間危害之虞之作業項目，以及「勞動檢查法第28條所定勞工有立即發生危險之虞認定標準」情事，應列為監督查核重點。
5.監造單位為明確責任，不應在廠商自主檢查表單上簽署，因為主辦機關或監造單位的抽查並不屬於廠商自主品管的一環。監造單位的施工品質抽查紀錄表的內容至少應包含抽查項目、抽查標準及抽查位置、結果等之記錄欄位。
6.監造單位在抽查施工品質時，先確認施工廠商是否已依據品質計畫進行各階段的自主品管工作，再進行抽查，抽查結果如發現仍有不符合狀況時，即應檢討施工廠商執行人員的適任性；如發現廠商經常有重複相同之不合格事項時，則應要求施工廠商辦理矯正措施。另對於抽查發現之不合格品，亦應依不符合情況之程度，訂定不同之管制方式，避免繁複之管制流程。
7.經檢查發現施工缺失頻率高及重大缺失項目，應通知廠商辦理矯正與預防措施，並應訂定不合格追蹤管制表，定期列管其改善情形並要求提送適當之改善佐證相片
8.施工抽查標準之訂定，應依施工流程檢討訂定日後需重點管理之項目，並配合訂定管理標準，亦即為須列入施工抽查表內辦理抽查之項目。「管理標準」、「抽查頻率」之訂定，應依契約規定儘量予以量化，並訂定容許誤差；「抽查時機」應清楚標示監造單位規定之檢驗停留點；「抽查方法」則需說明檢驗之工具；另在「管理紀錄」係執行該項抽驗所使用之品質管制文件或須留存符合管理標準之相關證明文件，如施工圖、相片、試驗報告…等。
9.訂定施工抽查標準時，應依施工流程檢討施工過程中影響品質之因素，訂定其管理項目及應達到之品質水準，且應注意避免有下列情形，而導致文件不具實用性的狀況：
(1)「管理項目」欠具體，以致管理標準無法精確訂定。
(2)「管理標準」未量化及未訂定容許誤差。
(3)「檢查時機」與「頻率」混淆。
(4)「不符合之處理」方式不切實際，或文字說明過於含糊。
(5)管理紀錄文件未清楚訂定須留存之合格證明文件。
10.管理標準應依契約規範及相關規定檢討，以表格化方式訂定，格式及檢驗停留點訂定可參考如附表7.2（以全套管基樁工程為例），監造單位施工抽查紀錄表並配合品質管理標準表填寫抽查項目與抽查標準（參考如附表7.3）
[bookmark: _Toc339733930]11.一般性未涉及較專業之施工項目，監造單位應將管理標準訂出，惟若涉及日後施工協力廠商或選定之材料設備廠牌不同，則檢驗停留點或管理標準將有不同之施工項目，可於各分項工程施工前與廠商協調確認施工流程、檢驗停留點及管理標準，並於核定廠商之分項施工計畫後，配合修訂監造計畫，於監造計畫內增訂相關之管理標準、檢驗停留點及抽查表。




















第八章　品質稽核
[bookmark: _Toc339733931]1品質稽核權責
說明監造人員執行品質稽核之權責。

[bookmark: _Toc339733932]2品質稽核範圍
監造單位品質稽核範圍，應包括對廠商品質計畫及施工計畫執行成效之外部稽核與監造單位對監造計畫是否落實有效之內部稽核。對於預定實施之稽核作業，應預先擬定稽核細項，訂定稽核查對表，稽核重點應包括下列各項：
(1)執行工作者具備執行工作的基本知能，及確實了解自身所肩負的任務與品質責任。
(2)執行工作者確實了解執行工作的標準（施工要領、品質管理標準）。
(3)由作業文件及紀錄確認執行工作者確實依據作業流程執行。
(4)由成果查證，確認執行工作成果符合作業紀錄且品質無虞。
依上述檢討出之稽核重點，據以訂定內、外部稽核查對表。

[bookmark: _Toc339733933]3品質稽核頻率
監造單位開工後需辦理外部稽核與內部稽核，應擬定定期稽核頻率，並以排定稽核時程計畫管制表。另依工程執行情形，適時辦理不定期稽核。針對管理、組織、政策、技術或工法等方面有重大之改變，其能影響品質系統者，以及最近幾次稽核之結果等各種狀況，均應作為訂定不定期稽核時機之重要因素。

[bookmark: _Toc339733934]4品質稽核流程
稽核流程包含稽核之通知、起始會議、現場稽核、稽核後會議、稽核結果通知、矯正及預防措施、結案等，分別予以說明。
[bookmark: _Toc339733935]5應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。


★本章撰寫說明：
公司管理階層或工地監造組織應對廠商品質管理制度及作業程序之執行落實情形適時辦理外部品質稽核及對本身監造工作執行情形適時辦理內部工地品質稽核，以驗證工地執行之各項品質活動是否有效落實執行，且能適切地達成目標及主辦機關之要求。依稽核結果發現之問題，受稽核單位應辦理改善與矯正預防，以有效提升品質管理系統之有效性。
[bookmark: _Toc339733936]
第九章	　文件紀錄管理系統
[bookmark: _Toc339733937]1文件管理系統
對於與本工程所有相關文件項目詳予表列，並作適當之分類、編碼，規劃其登錄、收發、核定（含送業主部分）、保存、作廢等作業程序及存放管理方式。（★參考撰寫說明2）

[bookmark: _Toc339733938]2紀錄管理作業程序
規劃工地內所作各項相關紀錄資料之登錄、收發、核定（含送業主部分）、保存、作廢等作業程序，及如何配合文件之分類、編碼等，將其紀錄成果作有系統之歸檔。

[bookmark: _Toc339733939]3文件紀錄移轉及存檔
(1)工程完工後，對文件紀錄資料移轉予業主之項目及程序。
(2)規劃文件紀錄資料最終之存檔位置及存檔年限。

★本章撰寫說明：
1.本章分為文件管制與品質紀錄兩部分（文件如：公文書信、契約、圖說、品質/施工/材料送審計畫書ゝ出廠證明、各項空白表格…等；紀錄如：各項查驗紀錄、會議紀錄、日報表、自主檢查表、內部稽核紀錄、施工照片…等），如何讓主辦機關充分了解工程進展與品質狀況，這是監造單位建立文件紀錄管制的重點。本章管理重點應包括與廠商間的往返書函、監造計畫及其所附相關表單（含業主審查紀錄與修訂紀錄）、廠商的施工計畫、施工圖說與品質計畫（監造單位審查紀錄與修訂紀錄）、檢試驗計畫、材料設備品質抽驗紀錄表、施工品質查核紀錄表、相關往來公文等，均應作有系統的規劃、編碼與建檔。
2.對於文件之制定，應考量下列事項：
(1)文件發行前之核准及適切性。
(2)文件製作應易於閱讀並容易識別。

(3)應防止失效文件被誤用，若該文件為任何目的而保留時，應予以適當鑑別，如標上日期及版次等。
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[bookmark: _Toc339786935][bookmark: _Toc33714575]前　　言
行政院公共工程委員會（以下簡稱工程會）爲提升公共工程施工品質，於八十五年訂定「公共工程施工品質管理作業要點」（以下簡稱作業要點），對於公共工程三級品管制度的實施方式加以規範，嗣配合政府採購法之相關規定及實務上需要，分別多次修正。
公共工程三級品管制度的落實執行攸關公共工程品質至鉅，其中第一層級之廠商品質管制是為關鍵。在第一層級之品質管制中，品質計畫之完整性、可行性，在教學與實務應用間，存有落差。工程會在91年8月21日發布了工程施工查核小組組織準則與作業辦法後，各主管機關成立工程施工查核小組加強查核所屬機關之工程品質與進度之查核時，即印證了上述的疑慮，工程會乃擬訂品質計畫製作綱要之藍本，邀集品管班講師、實務界的先進提供意見，以完成本綱要訂定，作為品管班教學及實務應用之參考。惟實際應用時，應依各工程規模及性質，作適當之調整。
本品質計畫製作綱要（以下簡稱計畫綱要）係以新臺幣五千萬元以上工程規模為基準編訂，其內容係依作業要點規定之章節編排。第一級品管，廠商應建立施工品質管制系統。廠商應依工程之特性與合約要求擬定施工計畫並提出品質計畫，設立品管組織，以確保工程的施工成果能符合設計及規範。
品質計畫製作應注意事項：
一、整體品質計畫之內容，除機關及監造單位另有規定外，應包括計畫範圍、管理權責及分工、施工要領、品質管理標準、材料及施工檢驗程序、自主檢查表、不合格品之管制、矯正與預防措施、內部品質稽核及文件紀錄管理系統等。若工程包括有運轉類機電設備者，則應另增加「設備功能運轉檢測程序及標準」之章節。
分項品質計畫之內容，除機關及監造單位另有規定外，應包括施工要領、品質管理標準、材料及施工檢驗程序、自主檢查表等項目。
整體品質計畫與分項品質計畫之關聯性，如圖一。

 (
公共工程施工品質管理作業要點
整體品質計畫
ｊ設備功能運轉檢測程序
及標準
ｉ文件紀錄管理系統
ｈ內部品質稽核
ｇ矯正與預防措施
ｆ不合格品之管制
ｄ自主檢查表
ｃ材料及施工檢驗程序
ｂ品質管理標準
ａ施工要領
ｅ
管理權責及分工
分項品質計畫
（
a+b+c+d
）
)
圖一　整體品質計畫與分項品質計畫關聯圖
二、整體品質計畫僅為概略之規劃，應依契約規定時間提出，並經主辦機關或監造單位核備。「分項品質計畫」則併入各分項施工計畫依施工時程先後，於各分項工程施工前提出，並報工程主辦機關或監造單位核備後施工，惟工程承攬廠商應將整體品質計畫送協力廠商，據以訂定分項品質計畫。工程遇有變更設計，若涉及材料或工法之變更時，該「分項品質計畫」應適時配合修訂。對於較小規模之工程（如未達一千萬元之工程），分項品質計畫可併入整體品質計畫內一併檢討。
三、製作品質計畫時，除依契約、作業要點及監造計畫內相關應配合事項辦理外，另應參酌其他相關法令，如公共工程專業技師簽證規則、技師法、營造業法、公共工程施工綱要規範、機關與各廠商間辦理公共工程之履約權責劃分表等辦理。
本計畫綱要屬「公共工程施工品質管理作業要點」規範內容，若契約另有規定時，應從其規定。另每章之後編有「本章撰寫說明」，予以重點提示，說明計畫製作方向及重點。
[bookmark: _Toc484020575][bookmark: _Toc484061999][bookmark: _Toc33714576]第一章　計畫範圍
[bookmark: _Toc33714577]1依據
撰寫品質計畫之依據，如工程契約（含規範及圖說）、技師法、建築法、建築師法、營造業法、電業法、職業安全衛生法、公共工程專業技師簽證規則、職業安全衛生設施規則、營造安全衛生設施標準、加強公共工程職業安全衛生管理作業要點、加強公共工程空氣污染及噪音防制管理要點、公共工程施工綱要規範、公有建築物施工階段契約約定權責分工表、公共工程施工階段契約約定權責分工表、廠商之品質系統作業規定等。

[bookmark: _Toc33714578]2工程概要
工程概要包含：（★參考撰寫說明1）
(1)工程名稱
(2)工程主辦機關
(3)設計單位及設計技師
(4)監造單位及監造技師
(5)廠商及專任工程人員（主任技師或主任建築師）
(6)工程地點
(7)契約工期
(8)工程規模概述﹝以建築工程為例，如：基地面積、建築面積、地上（）層、地下（）層、（）造結構物…等﹞
(9)契約金額
[bookmark: _Toc484020579][bookmark: _Toc484062003]
[bookmark: _Toc33714579]3工程主要施工項目及數量
檢討列出契約中包括數量較多、施工時程較長、金額較大或要徑作業之項目，含特殊之材料、規格、工法等，作為後續之重點管理項目。（★參考撰寫說明2）
[bookmark: _Toc484020580][bookmark: _Toc484062004][bookmark: _Toc33714580]4適用對象
本計畫之適用對象，如廠商、材料供應商、設備製造商及協力分包廠商等。

[bookmark: _Toc33714581]5名詞定義
計畫內提及特定語義之名詞，或含義不清之語詞，應加以定義，以避免認知差異。


★本章撰寫說明：
1.工程概要應扼要說明工程內涵，其內容應包括工程團隊名稱、施工面積大小、施工時程、工程種類、工程介面等，以協助所有執行人員瞭解工程執行內容及重點。
2.廠商應就契約詳細表檢討出重要之施工項目，即為後續管理重點，應配合訂定相關之分項施工計畫、分項品質計畫（施工要領、品質管理標準、材料及施工檢驗程序、自主檢查表等），據以辦理管理與檢查，而不可直接抄錄契約詳細表。工程施工過程，契約施作項目若有變動，計畫應配合修訂。
[bookmark: _Toc484020582][bookmark: _Toc484062006][bookmark: _Toc33714582]
第二章　管理權責及分工
[bookmark: _Toc484020586][bookmark: _Toc484062010][bookmark: _Toc339786943][bookmark: _Toc33714583]1品管組織
(1)組織架構
[bookmark: _Toc484020587][bookmark: _Toc484062011]廠商組織架構應含管理階層，並包括專任工程人員（主任技師或主任建築師）、工地負責人或工地主任及工地各部門、主要施工作業管理人員職稱配置，如架構圖2.1。（★參考撰寫說明2、3）
(2)人員配置
依工程規模及契約、「公共工程施工品質管理作業要點」之規定，檢討預定配置之經訓練合格且具工程實務經驗之人員人數，從事工程品質管理。（★參考撰寫說明5、6、7）

[bookmark: _Toc33714584][bookmark: _Toc484020588][bookmark: _Toc484062012]2工作職掌
依圖2.1組織架構，說明工地組織內所有職稱人員應辦理之工作內容及重點，應依契約、技師法、建築法、建築師法、營造業法、電業法、職業安全衛生法、公共工程專業技師簽證規則、職業安全衛生設施規則、職業安全衛生設施標準、公共工程施工綱要規範、機關與各廠商間辦理公共工程之履約權責劃分表、公共工程施工品質管理作業要點、工程契約、「公共工程施工品質管理作業要點」及工程會107年3月31日函頒修正「公有建築物施工階段契約約定權責分工表」（分有無委託專案管理廠商）及「公共工程施工階段契約約定權責分工表」（分有無委託專案管理廠商）等4表規定，訂定各項應辦之品質管理事項，明確劃分其權責。（★參考撰寫說明2）






 (
隸屬：
品質政策執行：
稽核、查證：
工地主任
（或
工地負責人
ゝ
專案經理等
)
）
管理階層
（包括主任技師
或主任建築師
）
品管人員
……
行政人員
現場工程師
)

圖2.1　品管組織架構圖（★參考撰寫說明3、4）

工程施工品質應由工地主任（或工地負責人或專案經理）向廠商公司負責。在運作實務上品管人員係隸屬於工地主任（或工地負責人或專案經理）的管轄；品管人員同時受公司品質管理部門業務上之監督（虛線所示），如圖2.1。
廠商對品管部門另有其獨立運作系統規劃時，則從其規定。
專任工程人員（主任技師或主任建築師）應依相關規定執行下列業務：
(1)督察按圖施工（營造業法第35條第3款）。
(2)施工技術指導及施工安全、解決施工技術問題（營造業法第3條第9款、第35條第3款）。
(3)施工中發現顯有立即危險之虞，應即時為必要之措施（含依工地主任之通報，處理工地緊急異常狀況）（營造業法第35條第4款、第37條）。
(4)其他契約約定專任工程人員應辦事項（如督察施工計畫等）。


★本章撰寫說明：
1.管理權責及分工應包括品管組織之責任與職權等項目。
2.品管組織應明確定義廠商執行契約的工地組織，工作職掌應以職稱說明，不宜針對特定人名訂定，且不可只說明品管人員之職掌與資格。
3.工地組織依規定設置之品管人員，應在工地主任指揮之下，依廠商品質政策及目標貫徹執行，如圖2.1組織架構圖。惟廠商若對品管部門有其獨立運作系統規劃，則從其規定。
4.在品管組織架構圖內，主要係針對廠商公司派駐工地之品管組織人員繪製。
5.品管組織架構圖應說明所擬配置之職稱人數；工地品管人員之資格、人數，應符合契約及「公共工程施工品質管理作業要點」規定。另於工程開始進行前，品管人員應先報監造單位審查，並經主辦機關核定後，由主辦機關填報於工程會資訊網路登錄表內備查；品管人員異動或工程竣工時，亦同。
6.品管人員之背景應與工程性質相符，若屬機電工程，品管人員宜由機電相關科系背景人員擔任。
7.品管人員若有二人以上（含），則應分別規定其工作重點，且至少含括「公共工程施工品質管理作業要點」規定之工作事項。
8.依契約及「公共工程施工品質管理作業要點」規定之專職品管人員，不得兼任其他職務，更不得跨越其他標案，契約施工期間時應在工地執行職務。
[bookmark: _Toc481381396][bookmark: _Toc481425057][bookmark: _Toc484020591][bookmark: _Toc484062015][bookmark: _Toc339786945][bookmark: _Toc33714585]
第三章　施工要領
[bookmark: _Toc339786946][bookmark: _Toc33714586]1施工要領訂定
列出需訂定之分項工程施工要領項目（參考如表3.1）（★參考撰寫說明1）。施工要領重點應包含下列各項：（★參考撰寫說明2）
(1)施工機具：施工機具應考慮施工條件，規劃合適施工機具及數量，如混凝土施工作業所需之泵浦車、震動器（內模或外模）等。
(2)使用材料：施作時所需之材料，如混凝土施工作業之預拌混凝土。
(3)施工方法、步驟（順序）與流程圖：施作順序應考慮與其他工種之配合。
(4)施工注意事項：施作時應依契約圖說、施工規範，檢討施工過程應考慮或執行之事項及施工經驗或慣例所需施作重點，未注意或疏忽時將影響施工安全、品質或施工效率之工作事項等。

表3.1　各分項工程施工要領一覽表（建築工程）
（★參考撰寫說明1）
	項次
	作業名稱
	備註

	1
	假設工程
	

	2
	整地工程
	

	3
	放樣工程
	

	4
	外部施工架工程
	

	5
	安全支撐系統工程
	

	6
	模板組立工程
	

	7
	鋼筋及彎紮組立工程
	

	8
	預拌混凝土工程
	

	9
	砌1/2B磚工程
	

	10
	地坪貼石英磚工程
	

	11
	地坪貼花崗石工程
	

	12
	牆面1:3水泥砂漿粉刷工程
	

	13
	油漆工程
	

	14
	平頂釘鋁企口天花板工程
	

	15
	外牆貼飾工程
	

	16
	電梯工程
	

	17
	排水溝工程
	

	18
	ＡＣ路面工程
	

	19
	鋁門窗工程
	

	20
	配電盤設備工程
	

	21
	電氣設備工程
	

	22
	避雷針設備工程
	

	23
	弱電設備工程
	

	24
	給排水設備工程
	

	25
	消防設備工程
	




★本章撰寫說明：
1.本章內應依第一章主要施工項目列出擬製作之施工要領項目（參如表3.1），至於詳細施工要領內容訂定，得依契約規定或視工程需要，經主辦機關或監造單位同意後，併入各分項施工計畫內，惟應於整體品質計畫說明施工要領須檢討之各項內容其意涵，以利日後檢討人員清楚瞭解檢討方向。
2.施工要領係爲達成施工規範要求，檢討達成之方法及施工中應注意事項，文字力求簡潔扼要，並配合流程圖說明，不應直接翻錄施工規範。
[bookmark: _Toc484020602][bookmark: _Toc484062027][bookmark: _Toc339786947][bookmark: _Toc33714587]
第四章　品質管理標準
[bookmark: _Toc484020604][bookmark: _Toc484062029][bookmark: _Toc339786948][bookmark: _Toc33714588]1品質管理標準訂定
列出需訂定之分項工程品質管理標準項目（參考如表4.1）（★參考撰寫說明2）。其品質管理標準須檢討之內容至少包括：
(1)施工流程：列出分項工程之施工步驟。
(2)管理要項：針對各施工階段，列出管理項目、管理標準、檢查時機、檢查方法、檢查頻率與不符合之處理方式。（★參考撰寫說明3、4、5）
(3)管理紀錄：應留存之客觀佐證資料或合格證明文件。

[bookmark: _Toc339786949][bookmark: _Toc33714589]2應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號（參考如表4.2）。


表4.1　各分項工程品質管理標準一覽表（建築工程）

	項次
	作業名稱
	備註

	1
	假設工程
	

	2
	整地工程
	

	3
	放樣工程
	

	4
	外部施工架工程
	

	5
	安全支撐系統工程
	

	6
	模板組立工程
	

	7
	鋼筋及彎紮組立工程
	

	8
	預拌混凝土工程
	

	9
	砌1/2B磚工程
	

	10
	地坪貼石英磚工程
	

	11
	地坪貼花崗石工程
	

	12
	牆面1:3水泥砂漿粉刷工程
	

	13
	油漆工程
	

	14
	平頂釘鋁企口天花板工程
	

	15
	外牆貼飾工程
	

	16
	電梯工程
	

	17
	排水溝工程
	

	18
	AC路面工程
	

	19
	鋁門窗工程
	

	20
	配電盤設備工程
	

	21
	電氣設備工程
	

	22
	避雷針設備工程
	

	23
	弱電設備工程
	

	24
	給排水設備工程
	

	25
	消防設備工程
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表4.2　品質管理標準表（參考格式）

	施工流程
	管理項目
	管理標準
	檢查時機
	檢查方法
	檢查頻率
	不合格之處理
	管理紀錄
	備註

	材料
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	施工前
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	施工中
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	施工後
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	＊為檢驗停留點(應於檢查時機或適當欄位標註檢驗停留點）


 (
- 
1-
47
 -
)


★本章撰寫說明：
1.品質管理標準是將施工過程中之管理重點，作系統性之整理，使施工團隊成員，可依據各項工作之品質管理標準執行及管制。
2.本章內應依第一章主要施工項目列出擬製作之品質管理標準項目（參如表4.1），至於詳細品質管理標準內容訂定，得依契約規定或視工程需要，併入各分項施工計畫內，以使所有施工人員充分瞭解各項作業之品質規定。
3.各分項工程於檢討「管理項目」時，應依施工要領內所列施工注意事項，檢討出應管理（檢查）之項目，據依訂定管理標準，即為日後應辦理自主檢查之檢查項目及合格之判定標準。「管理標準」之訂定，應依契約規定儘量予以定量，定量有困難才予以定性，量化部分應訂定容許誤差；「檢查頻率」應訂定多久或多少數量檢查一次；「檢查時機」即為自主檢查點，需清楚說明時間點，並清楚標示監造單位規定之檢驗停留點；「檢查方法」則需說明檢驗之工具或方式；「管理紀錄」則係執行該項檢驗所使用之品質管制文件或須留存符合管理標準之相關證明文件，如施工圖、相片、試驗報告、自主檢查表…等。
4.品質管理標準應避免下列情形：
(1)「管理項目」欠具體，以致管理標準無法精確訂定。
(2)「管理標準」未量化及未訂定容許誤差或未定性描述。
(3)「檢查時機」與「頻率」混淆。
(4)「不符合之處理」方式不切實際，或文字說明過於含糊。
(5)管理紀錄文件未清楚訂定須留存之合格證明文件。
5.管理標準表應表格化，參考範例如表4.2。
6.品質管理標準表內有關材料管理項目之訂定，係應針對材料進至工地現場應檢查之項目訂定，非只針對試驗項目訂定，並據檢討出之管理項目回饋至材料自主檢查表內，於材料進場時依檢查表辦理材料之自主檢查。
[bookmark: _Toc484020614][bookmark: _Toc484062039][bookmark: _Toc339786950][bookmark: _Toc33714590][bookmark: _Toc481425957]
第五章　材料與設備及施工檢驗程序
[bookmark: _Toc33714591]1材料與設備檢驗程序
(1)材料與設備選定前之預定送審時間、送審資料檢討，並訂定管制表單（參考如表5.1）。（★參考撰寫說明2、4）
(2)材料與設備檢試驗單位之核備程序。（★參考撰寫說明5）
(3)材料與設備於進場後之管理（已檢驗與未檢驗之區隔方式）。
(4)材料與設備檢驗流程。（★參考撰寫說明6、7）
(5)對材料與設備進場時間及檢、試驗結果之管制方法，並訂定管制表單（參考如表5.2）。（★參考撰寫說明8）
[bookmark: _Toc481425963][bookmark: _Toc484020623][bookmark: _Toc484062048]
[bookmark: _Toc33714592]2施工檢驗程序
(1)施工檢驗流程（包含自主檢查及向監造單位申請檢驗程序）。
(2)對檢驗不符合之處理。（★參考撰寫說明8）

[bookmark: _Toc33714593]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。











表5.1　（○○工程）材料/設備送審管制總表（參考例）

	項次
	契約詳細表項次
	契約
數量
	是否取樣試驗
	預定送審日期
	是否
驗廠
	送審資料（ˇ）
	審查日期
	備註(歸檔編號)

	
	
	
	
	
	
	協力廠商資料
	型錄
	相關試驗報告
	樣品
	其他
	審查結果
	

	
	材料/設備名稱
	
	
	實際送審日期
	驗廠
日期
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：1.本表單應請廠商檢討提出預定送審日期，並由監造單位會同廠商定期檢討辦理情形。
    2.本表單格式僅提供參考，使用單位可依個別需要調整。
表5.2　（○○工程）材料設備檢（試）驗管制總表（參考例）
	項次
	契約詳細表項次
	預定進場
日期
	進場數量
	抽樣
日期
	規定抽（取）樣頻率
	累積進場數量
	抽試驗
結果
	抽驗及會同
人員
	備註

	
	材料/設備名稱
	實際進場
日期
	
	抽樣
數量
	
	累積抽樣數量
	
	
	(歸檔編號)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：1.本表單於開工後應由廠商檢討提出預定進場日期，並由監造單位會同廠商定期檢討辦理情形。
    2.本表單格式僅提供參考，使用單位可依個別需要調整。


表5.3 （○○工程）材料自主檢查表
	工程名稱
	

	材料/設備名稱
	
	檢驗日期
	年  月  日

	檢驗項目
	品質管理標準
	檢驗數量
	檢驗值
	檢驗結果

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	說明
	1.『檢查結果』為檢驗值與品質管理標準之比較，填寫『合格』、『不合格』。
2.檢驗不合格則登錄至「材料/設備檢（試）驗管制總表」第○項進行追蹤改善。


工地主任(工地負責人)：　　　　　　　      現場人員簽名（檢驗人員）：

★本章撰寫說明：
1.應依契約對工程使用之各種材料/設備及各項作業，訂定檢（試）驗程序。材料/設備於選定前，應審查確認使用之材料/設備能符合契約要求。
2.材料/設備選定前之作業計畫擬定，除依循廠商之品質管制作業規定外，應事先瞭解監造單位或主辦機關之要求，例如型錄、相關試驗報告、相關材料規範、樣品、協力廠商產能暨相關證明文件…等資料之提送，並經監造單位審查符合後，方據以備料。
3.對材料檢（試）驗及施工檢驗各項相關作業流程，應另繪製流程圖表達。
4.對材料/設備進料前之管制作業，檢討之內容至少應包括有送審資料項目、送審時間、進料時間、是否取樣試驗等之檢討（管制表參考如表5.1）。若需驗廠（驗廠定義：在下訂單之前對工廠進行審核或評估，確認符合需求才下訂單)之材料或設備，需與監造單位確認驗廠時間。
5.材料/設備所送試驗單位，應符合「公共工程施工品質管理作業要點」相關規定。
6.材料/設備檢（試）驗流程之訂定，分材料取樣及現場檢驗之作業程序及向監造單位申請檢（試）驗程序；另對材料設備之檢驗，應依品質管理標準表內所訂內容（管理標準、檢查時機、檢查頻率…）辦理，檢（試）驗結果，應納入管制表控管（管制表參考如表5.2），並與第八章不合格品管制及第九章矯正與預防措施連結。
7.廠商於材料/設備進場時應依品質管理標準表內所訂檢查時機，落實辦理材料/設備進場之自主檢查（檢查表參考如表5.3），另於自主檢查合格後應書面通知監造單位辦理查驗，查驗合格後方得使用。
8.施工檢驗發現之缺失，其相關之缺失改善追蹤機制，應依第八章不合格品管制及第九章矯正與預防措施規定辦理。
9.檢驗停留點（hold point）：工作進行中經監造單位指定的停留點，該點的工作非經監造單位檢驗或同意，不能進行後續工作。凡工作到達停留點，應以書面方式告知監造單位，俾派員檢驗。
10.各施工項目監造單位檢驗停留點之訂定，可依工程規模性質及各分項工程間之關聯性，訂定於各分項施工計畫內。
[bookmark: _Toc33714594]
第六章　設備功能運轉檢測程序及標準
（工程內含運轉類設備應撰寫本章）

[bookmark: _Toc33714595]1設備功能運轉檢測程序
(1)機電系統架構
繪製系統架構圖，說明機組件、次系統、整體系統間之關聯性。（★參考撰寫說明2）
(2)單機設備檢測
爲確認單機設備於裝置後，能符合契約要求，依設備性質規劃訂定測試計畫，包括測試項目、時機、程序、方法及使用表單等。（★參考撰寫說明3、4）
(3)系統運轉檢測
爲確認機電設備其相關之管路、電氣、儀控、監測等全套系統設備裝配完成後，能符合契約要求，依設備之性質，檢討訂定相關測試計畫。（★參考撰寫說明5）
(4)整體功能試運轉檢測
爲確認各機電設備系統裝置完成後，對整體內各系統整合後之相互連結、啟動、運轉與操控能正常運作，依設備之性質，檢討訂定相關測試計畫及所應提交監造單位之測試紀錄、報告。（★參考撰寫說明6）

[bookmark: _Toc33714596]2設備功能運轉檢測標準
對於各項設備功能運轉之檢測，依所訂定之單機、系統及設備整體組設完成後與他項工程介面連結之整體功能運轉檢測程序及檢測項目，分別檢討訂定應達到契約所訂之標準。（★參考撰寫說明2）

[bookmark: _Toc33714597]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。

[bookmark: _Toc481425973][bookmark: _Toc484020634][bookmark: _Toc484062059]表6.1  設備功能運轉檢測紀錄表
編號：
	   工程名稱
	

	分項工程名稱
	

	檢測位置
	
	檢測日期
	

	檢測流程
	□單機檢測             □系統檢測             □整體功能運轉檢測

	檢測結果
	○檢測合格　　　　　　╳有缺失需改正　　　／無此檢測項目

	檢測項目
	設計圖說﹑規範之檢測標準
(定量/定性)
	實際檢測情形
(敘述檢測值)
	檢測結果

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	缺失複查結果︰
□已完成改善
□未完成改善，填至「材料/設備檢（試）驗管制總表」第○項進行追蹤改善
複查日期：    年    月    日
複查人員職稱︰                      簽名：

	備註︰
1.檢測標準及實際檢測情形應具體明確或量化尺寸。
2.檢測結果合格者註明「○」，不合格者註明「╳」，如無需檢測之項目則打「／」。
3.嚴重缺失、缺失複查未能及時完成改善，應填具「不合格品管制總表」進行追蹤改善，本表單可先行存檔。
4.本表由工地現場施工人員實地檢測後覈實記載簽認。


工地主任(工地負責人)：　　　　　　　                現場人員簽名（檢測人員）：
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表6.2　設備功能運轉檢測標準表（參考格式）

	檢測流程
	檢測項目
	檢測標準
	檢測時機
	檢測方法
	檢測頻率
	不合格之處理
	管理紀錄
	備註

	單機檢測
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	系統檢測
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	整體檢測
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 (
- 
1-
56
 -
)


★本章撰寫說明：
1.工程標的若含運轉類機電設備者，應依「公共工程施工品質管理作業要點」規定，增訂「設備功能運轉檢測試程序及標準」，規劃設備於選定、進場前之檢驗等程序，並擬定設備於工廠應辦理之單機測試、送至工地組設完成後之系統功能運轉測試及與其他相關聯之系統聯結作整體功能運轉測試等檢測之項目及檢測標準並據以辦理檢測（參考如表6.1、6.2）。
2.制定設備功能運轉檢測程序時，應先提出機電系統架構圖，以表達單機項目、次系統、整體系統間之關聯性，至於各不同之機電系統檢測項目及標準之檢討訂定，得依契約規定或視工程需要，併入各分項施工計畫內，以使所有施工人員充分瞭解各項作業之品質規定。
3.對於單機設備之檢測，應依設備性質，訂定下列相關計畫：
(1)設備進場前（製造過程中）之檢驗作業計畫擬定（請詳參第五章之材料/設備檢驗程序）。
(2)設備進場及施工（或組裝）過程之文件審查項目包括有製造圖之核可、各項材料規格審查及是否廠驗(廠驗定義：廠商訂製材料設備後，經由製造商依所訂製之規格製造成半成品在未組裝出貨前，至工廠裡作品質與規格及功能的相關測試)或公證程序等。
4.單機設備之測試項目，應依契約規定及工程設備屬性訂定，一般包括：型號、電壓、電流、馬力…等。
5.對於系統運轉之檢測，應依設備性質，訂定下列相關計畫事項：
(1)系統運轉測試計畫，至少包含下列各項
A.完整之系統分類及系統組合測試計畫。
B.個別系統之完整測試程序。
C.相關測試紀錄或應用表單附件及使用方法。
(2)個別系統運轉測試程序
A.系統分類及組合之個別檢測程序。
B.個別系統獨立功能性運轉測試程序。
C.系統清理及排放檢測程序。
6.對於整體功能試運轉之檢測，應依設備性質，檢討辦理下列相關事項：
(1)訂定整體功能試運轉測試計畫
A.個別系統測試完成或整體設備與他項工程介面連結後之系統整合功能運轉測試流程，並條列測試項目及重點。
B.試運轉或全程操作應注意事項（含供電方式及其穩定性檢討）。
(2)實施整體系統連結整合測試應提出之記錄及報告，包括下列各項：
A.全程操作及調整紀錄。
B.功能異常時之檢測報告書。
C.完整之試運轉報告書。
D.各種不同操作模式，包括最佳之操作模式。
E.試運轉合格後之點交及操作與訓練計畫。
7.對各項測試結果之處置，應與第八章不合格品之管制連結。
[bookmark: _Toc33714598]
第七章　自主檢查表
[bookmark: _Toc33714599]1自主檢查表之訂定
列出需訂定之分項工程自主檢查項目（參考如表7.1）（★參考撰寫說明1、2）
自主檢查表內容至少應包括：檢查項目、檢查標準﹝含標準值及檢測（查）值﹞、檢查結果之記錄等欄位；分項工程自主檢查表內之檢查標準須依照契約、設計圖說及施工規範所訂之品質管理標準訂定（參考表7.2）。（★參考撰寫說明3）

表7.1　各分項工程自主檢查表一覽表（建築工程）
	編號
	檢查表名稱
	備註

	1
	假設工程
	

	2
	整地工程
	

	3
	放樣工程
	

	4
	外部施工架工程
	

	5
	安全支撐系統工程
	

	6
	模板組立工程
	

	7
	鋼筋及彎紮組立工程
	

	8
	預拌混凝土工程
	

	9
	砌1/2B磚工程
	

	10
	地坪貼石英磚工程
	

	11
	地坪貼花崗石工程
	

	12
	牆面1:3水泥砂漿粉刷工程
	

	13
	油漆工程
	

	14
	平頂釘鋁企口天花板工程
	

	15
	外牆貼飾工程
	

	16
	電梯工程
	

	17
	排水溝工程
	

	18
	ＡＣ路面工程
	

	19
	鋁門窗工程
	

	20
	配電盤設備工程
	

	21
	電氣設備工程
	

	22
	避雷針設備工程
	

	23
	弱電設備工程
	

	24
	給排水設備工程
	

	25
	消防設備工程
	



[bookmark: _Toc339786960][bookmark: _Toc33714600]2自主檢查表之執行
自主檢查表係針對某一特定工作項目之施工成果加以檢查，而非廣泛的作業流程來管制。
自主檢查表係由工地現場工程師或領工(註:foreman)檢查，完畢後應當場簽名，不宜事後以蓋章方式或由文書人員處理。另應註明下列事項：
(1)檢查人員及檢查時機。
(2)不符合情形處置及管制方式，並與第八、九章連結。（★參考撰寫說明4）

[bookmark: _Toc339786961][bookmark: _Toc33714601]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。


表7.2　○○○○自主檢查表

編號：
	工程名稱
	

	分項工程名稱
	
	協力廠商
	

	檢查位置
	
	檢查日期
	　　年　　月　　日

	施工流程
	   □施工前　　　　 　□施工中檢查　　　　　　□施工完成檢查

	檢查結果
	○檢查合格　　　　　╳有缺失需改正　　　／無此檢查項目

	檢查項目
	設計圖說、規範之檢查標準
（定量/定性）
	實際檢查情形
（敘述檢查值）
	檢查結果

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	缺失複查結果：
□已完成改善
□未完成改善，填至「不合格管制總表」第○項進行追蹤改善
複查日期：　　年　　月　　日
複查人員職稱：　　　　　　　　　　　　　　簽名：

	備註：
1.檢查標準及實際檢查情形應具體明確（例：磚砌完成後須不透光）或量化尺寸（例：磚縫7mm~10mm）。
2.檢查結果合格者註明「○」，不合格者註明「╳」，如無需檢查之項目則打「／」。
3.嚴重缺失、缺失複查未能及時完成改善，應填具「不合格品管制總表」進行追蹤改善，本表單可先行存檔。
4.本表由工地現場工程師或領班實地檢查後覈實記載簽認。



工地主任 (工地負責人)：         現場工程師簽名（檢查人員）： 
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★本章撰寫說明：
1.本章內應依第一章主要施工項目列出自主檢查表項目，至於施作數量較少而未列出之施工項目，廠商亦應本於自主品管精神確認其符合性。各分項工程自主檢查表內容之檢討訂定，則依契約規定或視工程需要，經主辦機關或監造單位同意後，併入各分項施工計畫內。
2.自主檢查表（參考如表7.2）訂定之內容，應使現場工程師或領工於使用該表單過程，可清楚容易瞭解需檢查項目及合格標準，並據以辦理檢查。若依自主檢查表所列內容無法辦理檢查，或無法確認施工之對與錯，則即失去訂定檢查表之效用。另品管人員應透過品質稽核予以確認自主檢查之落實性，爰不需於自主檢查表內簽署核章。
3.自主檢查表於製作時，應依施工要領及品質管理標準予以表列，並注意以下事項：
(1)自主檢查表內容，應依品質管理標準表內之檢查項目與標準訂定。
(2)表單的簽署欄位不應該有主辦機關或監造單位的簽署欄位，因為主辦機關或監造單位的抽查具獨立性並不屬於廠商自主品管的一環。
(3)品管人員稽核自主檢查之填寫詳實度，除對自主檢查表須予以查閱外，另應透過定期或不定期作經常性之稽核，以確認自主檢查作業是否落實執行。
(4)自主檢查表是工作現場的檢查使用表單，應考量方便性，檢查（品質管理）標準（判定合格與否的標準）應非常明確。
(5)自主檢查的方法如係抽樣檢查，應紀錄檢查的「點（位置）」與結果。
4.自主檢查發現之缺失，應依第八章不合格品管制及第九章矯正與預防措施規定辦理。
[bookmark: _Toc481379290][bookmark: _Toc481425418][bookmark: _Toc484020646][bookmark: _Toc484062071][bookmark: _Toc339786962][bookmark: _Toc33714602]
第八章　不合格品之管制
[bookmark: _Toc481379292][bookmark: _Toc481425420][bookmark: _Toc484020648][bookmark: _Toc484062073][bookmark: _Toc339786963][bookmark: _Toc33714603]1不合格材料及設備之管制
(1)配合第五章及第六章材料/設備檢驗程序規定，檢討經現場檢驗不合格或抽/試驗結果不合格情形之處理方式，及儲存方式（合格、不合格品應於現場區隔儲存）。
(2)對不合格品後續處置之追蹤管制。（★參看撰寫說明2）
(3)對材料/設備不合格率異常時之管制方式，及如何與矯正與預防措施連結。

[bookmark: _Toc481379293][bookmark: _Toc481425421][bookmark: _Toc484020649][bookmark: _Toc484062074][bookmark: _Toc339786964][bookmark: _Toc33714604]2施工不合格品之管制
(1)配合第五章材料/設備及施工檢驗程序規定，經檢驗不合格之處理方式。對於可即時改正缺失部分或重大缺失，應訂定有不同之管制方法。（★參看撰寫說明1）
(2)訂定對不合格施工之後續處理追蹤機制及管制表單。
(3)對於施工缺失頻率高或重大缺失項目，如何與矯正與預防措施作連結。（★參看撰寫說明2）

[bookmark: _Toc339786965][bookmark: _Toc33714605]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。


★本章撰寫說明：
1.本章應對材料/設備與施工兩部分，分別訂定管制程序。對於施工不合格品，應依不符合情況之程度，訂定不同之管制方式，避免繁複之管制流程。
2.經檢查發現材料不合格或施工缺失頻率高及重大缺失項目，應辦理不合格報告及通知，另通知品管人員適當檢討辦理矯正與預防措施之需要，並應訂定缺失改善追蹤機制或管制表單，定期列管其改善情形及留置適當之改善佐證相片。

[bookmark: _Toc481379301][bookmark: _Toc481425429][bookmark: _Toc484020657][bookmark: _Toc484062082][bookmark: _Toc339786966][bookmark: _Toc33714606]
第九章　矯正與預防措施
[bookmark: _Toc339786967][bookmark: _Toc33714607]1矯正措施（★參看撰寫說明2）
(1)矯正作業辦理時機之訂定（依缺失發生之頻率、缺失之嚴重性…等）。
(2)矯正措施執行之流程及方法。（★參看撰寫說明3）
(3)矯正結果之紀錄。
(3)矯正措施成效之評估及處理。

[bookmark: _Toc339786968][bookmark: _Toc33714608]2預防措施（★參看撰寫說明4）
(1)採行預防措施之時機。
(2)預防措施之執行流程及方法。
(3)預防措施執行成果之觀察及處理。（★參看撰寫說明5）

[bookmark: _Toc339786969][bookmark: _Toc33714609]3應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。


★本章撰寫說明：
1.依「公共工程施工品質管理作業要點」規定，品管人員應辦理品管統計分析，並依統計結果，對於不符合事項提出矯正及預防措施，且對矯正結果辦理追蹤，並留存紀錄。
2.「矯正」所關切的不是缺失本身，而是確保不符合事項不再發生的「管制流程」；為防止不符合事項再度發生，廠商應依所訂定之矯正時機適時辦理矯正措施，追查並消除現存不符合事項之原因，以回饋到下一階段之施工。所採行措施，可包括對程序與制度面之修改及人員適才適所之調派，以提昇工程品質。
3.矯正措施流程應含缺失產生原因之分析及擬採取之矯正方式，於矯正措施執行過程應觀察其執行成效。矯正措施執行成效不佳，則應重行檢討對策；矯正措施若有達成成效，則應回饋至預防措施。
4.採取必要之預防措施，以消除潛在不符合之原因，以防止不符合狀況之再發生，所採行措施，可包括對程序與制度系統之修改。「預防」可以廣義的定義在「事前」之「防患未然」。但是此處所強調的是「事後」的不合格品及缺失分析檢討，以回饋到品質制度面，以使公司整體品質管理系統能全面有效提升，回饋到公司負責之所有專案工程內。
5.預防措施應含擬採取之預防方式，預防措施執行過程倘發現效果不彰，則應檢討其產生之原因，針對該缺失原因辦理改善，執行矯正措施。

[bookmark: _Toc481379310][bookmark: _Toc481425438][bookmark: _Toc484020666][bookmark: _Toc484062091][bookmark: _Toc33714610]第十章　內部品質稽核
[bookmark: _Toc33714611]1品質稽核權責
說明品管人員（或品管部門）執行內部品質稽核之權責。
另公司為確保品質管理系統能適切及持續有效，可對工地辦理定期或不定期審查，以對品質管理系統是否有須改進及變更，進行適時之評估。（★參考撰寫說明1、2、3）

[bookmark: _Toc33714612]2品質稽核範圍
[bookmark: _Toc481379312][bookmark: _Toc481425440][bookmark: _Toc484020668][bookmark: _Toc484062093]稽核作業，應預先擬定稽核細項，訂定稽核查對表，稽核重點至少應包括下列各項：
(1)施工人員應具備執行工作的基本知能，及確實了解自身所肩負的任務與品質責任。
(2)施工人員確實了解執行工作的標準（施工要領、品質管理標準）。
(3)對於工地之各項計畫、施工要領、施工圖表、品質管理標準、自主檢查等，是否落實執行。
(4)由文件及紀錄查證執行工作者確實依據作業流程執行。
(5)查證執行工作成果符合作業紀錄且品質無虞。
(6)回饋機制之有效性。
依上述檢討出之稽核重點，據以訂定稽核查對表。

[bookmark: _Toc33714613]3品質稽核頻率
擬定開工後定期稽核頻率，並據以排定稽核時程計畫管制表，另依工程執行情形，適時辦理不定期稽核。針對管理、組織、政策、技術或工法等方面有重大之改變，其能影響品質系統者，以及各工項初始施工或最近幾次稽核之結果等各種狀況，均應作為訂定不定期稽核頻率時機之重要因素。

[bookmark: _Toc33714614]4品質稽核流程
稽核流程包含稽核之通知、起始會議、現場稽核、稽核後會議、稽核結果通知、結案、矯正及預防措施、結案等，分別予以說明。

[bookmark: _Toc33714615]5應用表單
列出本章訂定之使用表單名稱及編號。


★本章撰寫說明：
1.本章之內部品質稽核主要係針對工地品管人員對工地管理組織人員落實品質管理作業程序(包括品質計畫、施工計畫等)之及程度所作稽核，亦可將公司品管部門對工地之稽核作業納入，內部品質稽核為一項內部系統化及獨立性的查驗，以判定工地執行之各項品質活動之有效性，且能適切地達成目標及工程主辦單位之要求。依稽核結果發現之問題，應適當辦理改善與矯正預防，有效與第九章連結。
2.公司管理階層對工地品質執行情形亦應定期或不定期辦理督導審查，應包括：
(1)稽核結果之回饋情形。
(2)已完成部分與契約之符合性。
(3)矯正與預防措施之狀況。
(4)對管理階層審查後之改善與追蹤措施。
3.公司管理階層於實施審查後，應提出下列相關措施與決定：
(1)為維持品質管理系統有效性之改進措施。
(2)對契約要求之成品的改進。
(3)資源需求。
[bookmark: _Toc33714617] (
10-2
)
第十一章　文件紀錄管理系統
[bookmark: _Toc33714618]1文件管理系統
文件的產生是執行品質管控作為所自然產生的副產品，並不是另花時間刻意去編造。
檔案管理的手段，係將龐雜無章的文件作有系統的整理分類，以便嗣後易於查閱，並運用電子化的技術做有效的管理。
文件保存的功能在於留存施工的實際過程記錄資料（不管是好是壞，都要忠實記錄保存），當需要時用以佐證施工執行之狀況，且存檔作為日後管理維護階段重要的基礎資料。
對於與本工程所有相關文件項目詳予表列，並作適當之分類、編碼，規劃其登錄、收發、核定、保存、作廢等作業程序及存放管理方式。（★參考撰寫說明2）

[bookmark: _Toc33714619]2紀錄管理作業程序
規劃工地內所作各項相關紀錄資料之登錄、收發、核定（權責劃分）、保存、作廢等作業程序，及如何配合文件之分類、編碼等，將其紀錄成果作有系統之歸檔。（★參考撰寫說明3）

[bookmark: _Toc33714620]3文件紀錄移轉及存檔
(1)工程完工後，對紀錄資料移轉予業主之項目及程序作規劃。
(2)規劃文件最終之存檔位置及存檔年限。


★本章撰寫說明：
1.本章分為文件管制與紀錄兩部分（文件如：公文書信、契約、圖說、品質/施工/材料送審計畫書ゝ出廠證明、各項空白表格…等；紀錄如：各項查驗紀錄、會議紀錄、日報表、自主檢查表、內部稽核紀錄、施工照片…等），管理計畫重點應包括文件的編擬、審查、核定與分送流程、應用表單（如：文件審查意見表與管制表等）與權責訂定，以及紀錄的分類、歸檔等，以提供完整的紀錄，爲工程品質留存客觀之佐證。
2.對於文件之制定，應考量下列事項：
(1)文件發行前之核准及適切性。
(2)文件製作應易於閱讀並容易識別。 
(3)應防止失效文件被誤用，若該文件為任何目的而保留時，應予以適當鑑別，如標上日期及版次等。
3.隱蔽部分應輔以施工照片紀錄，以利查證。
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