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	1.  總則
	1.1. 制定目的
	1) 本文件旨在建立本協會系統文件與其相關資料（以下簡稱文件）之管理作業事項，並促使且維持本協會內各單位的文件管理作業推行順暢。
	2) 將本協會內文件的申請、編撰、審議、核准、權責、發行、使用、制定、修訂、廢止、管理等事項之管制作業活動，予以標準化、合理化。

	1.2. 適用範圍
	1) 隸屬本協會內之各種文件，悉依照本文件所規範的體制管理之。
	2) 本協會涉外文件，如另有相關法令規範時，宜從其規定。

	1.3. 權責單位
	1.4. 名詞定義
	1.4.1. 文件（Document）
	1.4.2. 表單（Form）
	1.4.3. 紀錄（Record）
	1.4.4. 文件編撰（Editor）單位
	1.4.5. 文件審議（Review）單位
	1.4.6. 文件核准（Approval）單位
	1.4.7. 文件權責（Authorization）單位
	1.4.8. 文件發行（Issue）單位
	1.4.9. 文件使用（Use）單位
	1.4.10. 文件管制（Control）單位


	2. 品質文件組成結構
	2.1. 組成結構區分
	1) 系統（System）文件＜品質文件第一階＞ 在本文件規範內，係指有關品質系統（或制度）之規制事項。
	2) 程序（Procedure）文件＜品質文件第二階＞ 在本文件規範內，係指有關品質程序（或標準）之規制事項。
	3) 規定（Rule）文件＜品質文件第三階＞ 在本文件規範內，係指有關品質規定之規制事項。
	4) 表單、紀錄（Form、Record）＜品質文件第四階＞ 在本文件規範內，係指文件內要求登錄相關資料之表單、紀錄事項。
	5) 外來品質文件 在本文件規範內，係指本公司與外界產生關係之品質文件。


	3. 文件之制定、修訂、廢止
	3.1. 文件之制、修、廢時機（因素）
	1) 基於相關之法令或標準制定、增訂、修訂、廢止時，應予配合修廢。
	2) 基於政策、方針、組織、製品、技術等之變更。
	3) 基於內外在經營環境因素變化之事實需要。
	4) 基於相關文件之制定、修訂、廢止時，應予配合。
	5) 基於其他必要性，須制、修、廢之時機因素。

	3.2. 文件之制定
	3.2.1. 制定申請
	3.2.2. 草案編撰
	1) 編撰單位編撰研擬草案時，應依本文件之相關規定要求，編撰研擬作業，並於編撰完成後送審。
	2) 本公司文件之編撰作業相關規定，見「文件編撰作業標準」。

	3.2.3. 草案審議事項
	1) 審議單位審議草案時，依本協會相關議事規定審議文件草案。
	2) 審議單位如認為有實際需要，得邀請有關之單位或個人列席陳述意見。

	3.2.4. 審議承認頒佈發行
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