
文件編號 WI-01-01 頁次 1/3 核准 總經理

文件名稱 文件製作與編碼作業標準 版本 2-201701 制作 管理部

文件製作與編碼作業標準
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修訂內容

2-201701 ISO 9001：2015改版    表單記錄於右下方增加版次及日期。
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一、文件製作 

        1、格式與架構： 

              1-1 系統、程序文件適用附件一 。

              1-2 作業標準文件適用附件二。 

        2、版次 

              2-1 首次制定版本為 1。 

              2-2 變更或修訂後累計 1、即版本為 2、3、4……..。

        3、審核 

              

類別 擬案者 審核 審查 核准

品質手冊 品保單位 部主管 管理代表 總經理

程序書 各權責單位 部主管 管理代表 總經理

作業標準 各權責單位 單位主管 -------- 部主管

二、文件編碼

        1、系統文件(品質手冊)：編 4 碼。 

                                           QM -  □   □ 
                                           

                                                       流水號    

        2、程序文件(管理程序)：編 4 碼。 

                                           QP  -   □   □

                                                        流水號
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        3、支援文件(作業標準)：編 6 碼。  

                                          W1-- □    □  --  □   □

                                               程序書流水號          流水號

        4、表單(記錄表單)：編 6 碼  

                                          FM -- □    □  --  □   □
                                                      

                                                    程序書流水號          流水號

             在文件右下方增加版次及日期。 

        5、 各類別文件流水號，以阿拉伯數字表示 
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附件一

文件編號 頁次 核准

文件名稱 版本 制作

作業順序 權責單位 管理要項（標準/方法/資源/資訊/監控/量測） 文件/記錄

                                                                                                                                                  



大業開發工業股份有限公司

附件二                                              

文件編號 頁次 核准

文件名稱 版本 制作

                                

                                                     

                                                                                                                                                  


