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監造暨品質計畫修正重點

歷年施工查核結果與統計

監造計畫撰寫及審查重點

品質暨施工計畫審查重點
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公共工程施工品質管理作業要點［108.04.30］

工程採購契約範本 （第11條－工程品管、附錄

1、2及附錄4）［108.07.25］

公共工程技術服務契約範本［108.07.25］

公共工程施工階段契約約定權責分工表」

［107.03.31］

監造計畫暨品質計畫製作綱要［101.12.21］

政府採購法第63條第1項－採購契約要項

公共工程品質管理相關規定
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公共工程施工品質管理作業要點

工程會於85年12月3日訂定，其後歷經9次修正

，108年1月18日已邀請業界及各機關召開研修

會議，並於108年4月30日最新頒修完成。

《公共工程施工品質管理作業要點》（簡稱品

管要點）訂頒之目的在規範全國公共工程採購

承攬廠商、監造單位、工程主辦機關應執行之

施工履約品質管理事項，亦為施工查核重點及

內容之依據。

6

108年品管要點修正重點

定義工程金額(2)

明確定義要點適用工程金
額係指採購案之預算金額
，並配合修正各金額級距
之名稱。

監造工作重點(11)

增訂監造單位審查「施工
日誌」作業及強化「檢驗
停留點」簽認責任。

簡化品管文件(3&8)

簡化小型工程(未達1000
萬元)品質計畫內容及增修
品質計畫與監造計畫章節
名稱與內容。

增刪相關表單(7&11)

刪除建築物施工日誌與專
任工程人員督察紀錄，及
增訂工安檢查表單。
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適用範圍及金額定義（品管-2）

增訂條文

解析說明

本要點所定工程金額係指採購標案預算金額，

如為複數決標則為各項預算金額。

要點所定工程金額原係指採購標案之採購金額
，惟僅以函釋說明，並未明確規範 。

為維持法規之公平合理，故將原採購金額修正
為預算金額，並一併修正要點各點金額名稱。

8

 預算金額：得用以支付得標
廠商契約價金，即為契約金
額。

 採購金額：預算金額+後續
擴充金額。

 預計金額：該採購之預估決
標金額。底價屬之。

預算
金額

採購
金額

政府採購費用名稱之定義（補充）

解析說明
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品質計畫之內容（品管-3）

增修條文

未達新臺幣1,000萬元之工程僅需提送整體品質

計畫。

整體品質計畫內容增訂「計畫範圍」章節及原

「管理責任」章節名稱修正為「管理權責及分

工」 。

1010

 工程具機電設備者，應增訂設備功能運轉測試程序及標準。

△☆計畫範圍1

△☆文件紀錄管理系統10

☆內部品質稽核9

☆矯正與預防措施8

☆不合格品之管制7

◎▲△★☆自主檢查表6

◎▲△★☆材料及施工檢驗程序5

▲△★☆品質管理標準4

▲★☆施工要領3

◎△☆管理權責及分工2

整體分項整體分項整體

100萬元以上未
達1,000萬元

1000萬元以上
未達5,000萬元5,000萬元以上工程規模

章節內容
項目

解析說明
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增修條文

修改原「監造組織」章節名稱為「監造組織及

權責分工」。

未達一千萬元之工程，監造計畫內容增訂「監

造組織及權責分工」章節。

監造計畫之內容（品管-8）

1212

註：工程具機電設備者，應增訂設備功能運轉測試程序及標準。

△

△

△

△

△

△

△

1000萬元
以上未達
5,000萬元

項
次

工程規模

章節內容

5,000萬元
以上

100萬元
以上未達
1,000萬元

1 監造範圍 ☆

2 監造組織及權責分工 ☆ ◇

3 品質計畫審查作業程序 ☆ ◇

4 施工計畫審查作業程序 ☆ ◇

5 材料與設備抽驗程序及標準 ☆ ◇

6 施工抽查程序及標準 ☆ ◇

7 品質稽核 ☆

8 文件紀錄管理系統 ☆

解析說明
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桃園市政府歷年施工查核結果(1/5)

捷運工程局在建工程件數

僅6件，惟工程總預算占市

府總預算之54%，為市府

預算占比第1名。

下載時間：108年11月15日
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桃園市政府歷年施工查核結果(2/5)

下載時間：108年11月15日

在建工程件數比率，則以教育局

及所屬學校最多，約占市府工程

總件數之28%；工務局不論工程

件數或總工程預算，為市府所屬

第2名，分別為9.3%及19%。

16

桃園市政府歷年平均查核比率約8.2%，與全國各機關平均
查核比率8~9%吻合。

桃園市政府歷年施工查核結果(3/5)

1341
1213

1468
1648

1387
1212

1504
1690

1895
1997

2209

98 99 117 154 127 129 130 130 131 129 130 131 158

1800

1320
7.3%

8.6%

9.8%
10.6%

9.2%9.3%
8.0%8.2%

7.3%

7.6% 6.9% 6.6%
7.2%

0

400

800

1200

1600

2000

2400

95年 96年 97年 98年 99年 100年 101年 102年 103年 104年 105年 106年 107年

件

數

0%

3%

6%

9%

12%

15%

在建工程件數 查核件數 查核比率



17

桃園市政府歷年甲等以上工程平均比率約25%，低於全國地方
機關約33%，及全國機關約42%，惟近年已有逐年成長趨勢。

桃園市政府歷年施工查核結果(4/5)
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全國各機關歷年平均丙等比率約1.14%，全國地方機關約
1.35%；桃園市政府則為1.69%，且波動較大。
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桃園市政府歷年施工查核結果(5/5)
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品質管理制度缺失統計情形（缺失比率）：

§ 近5年品質管理制度缺失統計（1/2）

資料統計時間：103年~107年

18.3%

38.4%

43.3%

17.0%

38.2%

44.9%

0%

10%

20%

30%

40%

50%

主辦機關 監造單位 施工廠商

缺

失

比

率

(%)

桃園市政府 全國各機關

20

品質管理制度缺失統計情形（缺失數量） ：

§ 近5年品質管理制度缺失統計（2/2）

資料統計時間：103年~107年
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工程主辦機關常犯之品質管理制度缺失：

45.51%309件無品質督導及查核、查驗紀錄或內容不
實。

1

26.07%177件

未於開工時將工程基本資料填報於工程
會資訊網路系統，並於驗收完成後15日
內，將結算資料填報於前開系統，或內
容不確實、不完整。

3

17.08%116件無查核、督導或查驗缺失追蹤改善紀錄
或內容不實。

4

34.17%232件監造計畫無核定紀錄，或審查不確實。2

缺失
比率

缺失
數量

缺失內容排名

§ 近5年品質管理制度常犯缺失（1/4）

22

監造單位常犯之品質管理制度缺失：

41.09%279件
無監造報表，或格式未符合需求，或未
落實執行。

3

30.49%207件

發現缺失時，未立即通知廠商限期改善
，並確認其改善成果，或未督導廠商執
行工地安全衛生、交通維持及境保護等
工作。

4

68.04%462件
未落實抽查施工作業及抽驗材料設備，
並填具抽查（驗）紀錄表或材料/設備管
制總表。

2

154.05%1046件
監造計畫架構未包括品管要點規定之基
本內容或未符合需求。

1

缺失
比率

缺失
數量

缺失內容
排
名

§ 近5年品質管理制度常犯缺失（2/4）



23

監造計畫缺失數量約佔監造單位品質管理制度缺失數量之

34%，且發生率為154%，主要缺失項目如下：

9.57%65未訂定品質稽核範圍或頻率或未符合需
求。

4.02.01.08

10.75%73
對廠商之品質計畫及施工計畫送審情形
未訂定管制辦法或未符合需求。

4.02.01.04

8.39%57
未訂定對廠商品質計畫及施工計畫之審
查時限，或未符合需求。

4.02.01.03

50.66%344未訂定各材料/設備及施工之品質管理標
準或未符合需求。

4.02.01.05

31.96%217未訂定各材料/設備及施工之檢驗停留點
或未符合需求。

4.02.01.06

比率
缺失
數

監造計畫內容缺失項目缺失編號

§監造計畫常見缺失態樣（補充）
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§ 近5年品質管理制度常犯缺失（3/4）

施工廠商常犯之品質管理制度缺失：

52.14%354件
施工日誌未落實執行或未依規定制定格
式。

3

34.76%236件
對材料檢(試)驗報告未予審查，或無材
料檢(試)驗審查紀錄或無材料/設備管制
總表，或未符合工程需求。

4

130.19%884件
品質計畫架構未包括品管要點規定之基
本內容或未符合需求。

1

83.21%565件
品管自主檢查表未落實執行或檢查標準
未訂量化。

2

缺失
比率

缺失
數量

缺失內容排名
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施工廠商常犯之品質管理制度缺失（續）：

21.21%144件
環境保護、施工安全衛生等履約事項
無缺失矯正預防措施，或缺失未追蹤
改善，或未落實執行，或未符合需求

7

24.59%167件專任工程人員未填具督察紀錄表，或
未落實記載。

6

11.49%78件
品管人員辦理品質文件、紀錄管理未

妥適。
8

18.70%127件
品管人員無執行內部品質稽核，如稽
核自主檢查表之檢查項目、檢查結果
是否詳實記錄等。

5

缺失
比率

缺失
數量

缺失內容排名

§ 近5年品質管理制度常犯缺失（4/4）
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品質計畫缺失數量約佔施工廠商品質管理制度缺失數量之

26%，且發生率為130%，主要缺失項目如下：

15.76%107未訂定各分項工程施工要領。4.03.02.03

8.98%61
未訂定品管組織架構內各人員之職掌，應
包括「公共工程施工品質管理作業要點」
規定基本項目) 。

4.03.02.02

9.28%63
未分別訂定「文件」及「紀錄」之管理作
業程序。

4.03.02.11

39.03%265未訂定各分項工程品質管理標準。4.03.02.04

26.36%179
未訂定各材料/設備及施工之檢驗時機(含清
楚標示監造單位訂定之檢驗停留點)，或檢
驗頻率。

4.03.02.05

比率
缺失
數

監造計畫內容缺失項目缺失編號

§品質計畫常見缺失態樣（補充）
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施工品質缺失統計情形：

§ 近5年現場施工品質缺失統計
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1.高強度螺栓接合情形不符規定［20件；2.95%］

2.構件安裝架設完成後未補塗裝或銹蝕［13件；1.
91%］

1.7%122
鋼構

施工
5.04

1.模板不緊密，漏漿［37件；5.45%］

2.模板內殘留雜物(如木屑、瓶罐)未清理，或未設

清潔孔［32件；4.71%］
2.6%189

模板

施工
5.03

1.未使用間隔器、墊塊，保護層不符規定［100件
；14.73%］

2.主筋或箍筋未綁紮固定確實，或箍(繫)筋、彎鉤

綁紮不合規範要求［65件；9.57%］

4.4%319
鋼筋

施工
5.02

1.混凝土澆置、搗實不合規範，有冷縫、蜂窩或

孔洞產生［170件；25.04%］

2.混凝土表面殘留雜物(如鐵絲、鐵件、模板) ［
148件；21.08%］

10.5%755
混凝

土施

工
5.01

主要缺失
所佔

比率

缺失

數量

缺失

名稱

缺失

編號

§ 近5年現場施工品質常犯缺失（1/4）
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1.內牆或外牆或地板之材料外觀不合規範或施工平整

度不佳［33件；4.86%］

2.混凝土完成面施工外觀平整度不佳［30件；4.42%
］

3.4%243
裝修雜

項工程
5.08

1.瀝青舖面壓實度不合規範，或未依規範分層鋪設，

或未分層噴灑黏層，或有粒料分離現象［48件；5.5
4%］

2.管路出口未施以保護，易遭異物阻塞［48件；7.07
%］

21.1%1519結構體5.07

1.回填土未分層夯實或未紀錄［48件；7.07%］

2.回填料內含有機物、木材或其他雜物［33件；4.86
%］

2.1%152
土方

工程
5.06

1.垃圾及廢棄物未清理，影響環境［82件；12.08%］

2.工地積水未處理，影響環境衛生及安全［39件；5.7
4%］

3.4%245
環保生

態保育
5.05

主要缺失
所佔
比率

缺失
數量

缺失
名稱

缺失
編號

§ 近5年現場施工品質常犯缺失（2/4）
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1.無氯離子含量試驗紀錄或檢驗頻率不足，或

內容不符規定［85件；12.52%］

2.無坍度試驗紀錄，或檢驗頻率不足，或內容

不符規定［74件；10.90%］

3.無混凝土抗壓強度試驗紀錄，或檢驗頻率不

足，或內容不符規定［73件；10.75%］

18.3%1314
材料

檢驗

審查
5.10

1.無工程告示牌或內容未符合規定、圍籬、鷹

架外部防護網等設施不足，或損壞未修復，

或填寫不確實（如：竣工日期、全民督工電
話等），或影響鄰房安全。［160件；23.56
%］

2.工地現場機具與材料任意堆置，未妥善保護

［74件；10. 90%］

4.5%326
工地

管理
5.09

主要缺失
所佔

比率

缺失

數量

缺失

名稱

缺失

編號

§ 近5年現場施工品質常犯缺失（3/4）
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無訂定汛期工地防災自主檢查表，或未落實［9
3件；13.7%］

2.0%142
汛期減

災措施
5.16

1.承包商無交通維持及安全管制措施檢查紀錄，

或不確實［49件；7.22%］

2.無交通維持及安全管制措施基本內容，或未落

實［37件；5.45%］

4.3%310
交通

維持

措施
5.15

1.於高差2公尺以上之工作場所邊緣及開口部分

，未設置符合規定之護欄、護蓋、安全網或佩
掛安全帶之防墜設施或未符合規定 ［218件；

32.11%］

2.承包商無勞安自動檢查紀錄，或(不確實［170
件；25.04%］

21.6
%

1555
工地

安全

衛生
5.14

主要缺失
所佔

比率

缺失

數量

缺失

名稱

缺失

編號

§ 近5年現場施工品質常犯缺失（4/4）

32
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監造計畫應對人力規劃、監督作法（包含施工抽查

、 材料抽驗、 品質稽核、 不合格事項列管、缺失

改善追蹤…等）、監督紀錄，及就廠商之施工計畫

書與品質計畫之有效審查，作有系統之規劃。

監造工作之範疇，除施工品質保證外，尚包括預算

之掌控、工程進度管控、現場安全衛生與環保之監

督管理等，故在編製監造計畫時，亦應斟酌工程規

模、屬性檢討納入編寫，以符實需。

監造計畫應於工程發包前提報機關審核，並於開工

前完成核定程序，俾提供施工廠商配合辦理。

前 言

34

監造計畫－依工程規模及需求撰寫

1
監
造
範
圍

2
監
造
組
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及
權
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分
工
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工
抽
查
程
序
及
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系
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設
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抽
驗
程
序
及
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3
品
質
計
畫
審
查
作
業
程
序

5
材
料
與
設
備
抽
驗
程
序
及
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4
施
工
計
畫
審
查
作
業
程
序
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目的：對工程參與單位、簽證人員及工程規模

與內容詳細敘述，俾利參與人員對所監造之工

程有初步瞭解。

撰寫內容：（1）依據 （2）工程概要（3）主

要施工項目及數量（4）適用對象（5）名詞定

義。

撰寫重點：計畫或工程標案之整體性與完整性

之內容是否完整。

監造範圍

36

依據

係說明計畫書內容章節編製之依據及參考規範

，例如：服務契約、工程契約（含規範及圖說

）、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、公共工程施

工階段契約約定權責分工表、監造單位內部之

品質系統作業規定及相關法規…等。

監造範圍－撰寫內容（1/4）

 參據之法條規定，可整體敘述，或採條列式
說明。
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§契約約定權責分工表（補充）

備註：本表節錄工程會107.3.31修正「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）」。

機關應於契約內明確訂
定監造計畫送審時間，
以及違反契約之罰則。

38

工程概要

應包含採購標案之（1）工程名稱 （2）工程
團隊名稱［如：工程主辦機關、設計單位、

監造單位、施工廠商…］（3）工程地點及客

觀環境（4）工程期限（5）工程規模概述（6
）工程預算（7）其他［如：工程介面…］

案例

 工程規模概述，主要係就施工項目及施作內容
簡單描述，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。

監造範圍－撰寫內容（2/4）
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40

工程主要施工項目及數量

有關契約中主要施工項目，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。

 主要施工項目，為後續監造之重點，應配合訂

定相關之施工抽查標準與抽查(驗)紀錄表，並

依據契約規定，納為檢驗停留點，據以辦理定

期及不定期抽查（驗）。

監造範圍－撰寫內容（3/4）

案例
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42

適用對象

除監造單位外，另包括如施工廠商、材料供應

商、設備製造商、分包廠商及協力廠商等。

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，以避免認知差異或混淆。

監造範圍－撰寫內容（4/4）

案例
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44

目的：依據監造契約及監造單位之人力資源，

就人力配置及其工作職務與重點，作明確之規

劃及訂定，俾利工程執行過程中，落實履約監

督、監造及指揮調度等作業。

撰寫內容：（1）監造組織（2）工作職掌。

監造組織及權責分工（1/3）
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撰寫重點：

 依契約規定配置組織人員（如：建築師、

技師、現場人員、監造人員、安衛人員…
等；若為自辦監造則為工程司或工程司代

表）。

監造組織內相關工作職稱之職掌及工作重

點應予明確劃分，俾使監造作業相關人員

瞭解工作內容與職責，以確保品質保證系

統能有效地運作。

監造組織及權責分工（2/3）

46

監造組織

 組織架構：包含監造單位管理階層、工地

部門及派駐人員之人數、 職稱配置，並應
以架構圖說明。

 人員配置：依工程規模及契約、品管要點

之規定，檢討預定配置符合規定之工地人

員人數及資格，配置情形應詳細說明。

監造組織－撰寫內容（1/2）

 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，並

應依據工程性質，指派不同工程專業人員 。
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§監造單位基本組織架構案例（補充）

公司負責人

行政組 設計組工務組

專業技師或建築師

監造主任

現場人員 安衛人員

土建監造 鋼構監造 機電監造 空調監造

管理階層

工地部門

派駐工地
人員

案例

48

非監造組織範疇
，不宜列入。
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不宜列入

不宜列入

50

工作職掌

 依據服務契約、品管要點、契約約定權責

分工表、監造單位應辦理管理責任事項及

相關法規…等，明確劃分監造組織內所有
職稱人員應辦理工作內容與重點，以明訂

其職責。

 監造單位及其派駐現場人員之工作重點應

包含品管要點第11點規定（計有17項）。

 監造組織工作職掌應以職稱說明，不宜針

對特定人名訂定。

監造組織－撰寫內容（2/2）

案例
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§工程司職權（補充－工契-1,10）

工程司：係指機關以書面指派行使契約賦予之工程
司之職權者。

工程司代表：係工程司指定之任何人員，以執行契
約所規定之權責者。其授權範圍須經工程司以書面
通知廠商。

工程司所指派之代表，其對廠商之指示與監督行為
，效力同工程司。工程司對其代表之指派及變更，
應通知廠商。

廠商依契約提送機關一切之申請、報告、請款及請
示事項，除另有規定外，均須送監造單位/工程司
核轉。

52

§工程司職權（補充－工契-10）

工程司之職權如下：
1）契約之解釋。
2）工程設計、品質或數量變更之審核。
3）廠商所提施工計畫、施工詳圖、品質計畫及

預定進度表等之審核及管制。
4）工程及材料機具設備之檢（試）驗。
5）廠商請款之審核簽證。
6）於機關所賦職權範圍內對廠商申請事項之處

理。
7）契約與相關工程之配合協調事項。
8）其他經機關授權並以書面通知廠商之事項。
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54
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常犯缺失：

 組織架構圖將非屬監造組織範疇之主辦機關

或施工廠商列入。

組織架構圖配置之人員與工作職掌未一致。

組織表僅列個人基本資料，未說明各人員之

工作職掌，或工作職掌缺漏，未符規定。

組織內人員職掌及權責以特定人選或人名敘

述，或「職稱」有前後未一致之情形。

組織內有多位現場人員或其他監造人力，未

分別訂定該等人員之工作職掌。

監造組織及權責分工（3/3）

56

目的：對廠商提送之品質計畫內容訂定相關審

查管制(包含內容、程序及重點)規定，俾利廠

商據以提送品質計畫，以及後續審查與處置。

撰寫內容：（1）審查作業程序（2）審查重點

（3）應用表單。

撰寫重點：

是否明確訂定廠商整體及分項品質計畫之

提送審核時限。

是否訂定整體及分項品質計畫審查重點。

是否對品質計畫送審情形訂定管制辦法。

品質計畫審查作業程序（1/2）
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審查作業程序

 品質計畫之審查及核定流程（含流程圖）。

 品質計畫審查（核）時限。

 對於不符合情形處理之作業規定（如補件、

退回、或重送等），以及完成時限。

 品質計畫送審情形之管制。

 對廠商品管組織人員之審查與核定作業程序

說明（建議繪製流程圖），及人員更換、補

員期限等相關作業規定。

品質計畫審查作業程序－撰寫內容（1/3）

案例

案例

58



59

60
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審查重點

 依服務契約、品管要點、契約約定權責分工

表及相關規定…等，列出審查重點，並訂定
審查表。

 除整體品質計畫外，分項品質計畫亦應詳列

審查重點，分項品質計畫可併入各分項施工

計畫內檢討。

 整體品質計畫應於工程開工前、分項品質計

畫則應於該分項工程施工前，提送監造單位

審查及機關同意後施工。

品質計畫審查作業程序－撰寫內容（2/3）

案例

62



63

應用表單

 審查核對表：查對計畫書提送之基本規定。

 分項審查表：依計畫章節→分細項審查。

 審查意見表：為審查意見之彙整總表。

 計畫修正通知書：配合審查時限→註明修正

期限。

 審查管制表：配合修正版次→為監造單位內

部管制文件。

 計畫變更書：配合工程變更設計時使用。

 分項計畫管制表：管控分項計畫提送情形。

品質計畫審查作業程序－撰寫內容（3/3）

案例

64
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66
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68
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70



71

常犯缺失：

 未依契約規定訂定計畫書（含整體或分項

）送審時程；或整體與分項品質計畫送審

時程規定未一致，或不合理。

 未依工程規模及性質明確訂定應送審項目

及審查重點、或內容未完整、或未具體。

 未明確訂定審查管制辦法（ex：退回重送

、修正、補件之期限、方式…等）。

 管制流程圖與文字說明未一致，或矛盾。

品質計畫審查作業程序（2/2）

72

目的：對廠商提送之施工計畫內容訂定相關審

查管制(包含內容、程序及重點)規定，俾利廠

商據以提送施工計畫，以及後續審查與處置。

撰寫內容：（1）施工計畫分階段送審（2）審

查作業程序（3）審查重點（4）應用表單。

撰寫重點：

是否明確訂定廠商施工計畫分階段之送審項

目及送審時限 。

是否訂定施工計畫審查重點（大綱）。

是否對施工計畫送審情形訂定管制辦法。

施工計畫審查作業程序（1/2）
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施工計畫分階段送審

廠商應依契約規定及施工內容，撰寫整體

施工計畫及其他分項施工計畫。

監造單位依整體施工預定進度表，檢討明

確訂定提送時限，並條列廠商應送審之分

項工程施工計畫作業項目，以利控管。

對於工程規模較小之工程（如未達1,000萬
元之工程），分項施工計畫可併入整體施

工計畫內檢討，惟仍應依契約規定辦理。

施工計畫審查作業程序－撰寫內容（1/5）

案例

74
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審查作業程序

 施工計畫之審查及核定流程（應含流程圖

）。

 施工計畫之審查（核）時限。

 對於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。

 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。

施工計畫審查作業程序－撰寫內容（2/5）

案例

76
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78

審查重點
依契約內容，列出整體施工計畫及各分項施工
計畫之審查重點，並訂定相關審查表。

9、分項工程施工計畫（含
設施工程）

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

1、工程概述
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、職業安全衛生管理計畫

整體施工計畫撰寫內容－以建築工程為例

施工計畫審查作業程序－撰寫內容（3/5）
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審查重點（續）

分項施工計畫內容除包含作業進度表及分項品
質計畫外，尚需包含下列內容：

1、工項概述

2、人員組織

3、預定作業進度

4、分項品質計畫（依品管要點規定）

5、分項作業安全衛生管理與設施設置計畫

6、施工圖說

7、相關附件

施工計畫審查作業程序－撰寫內容（4/5）

案例

80

應用表單

 審查核對表：查對計畫書提送之基本規定。

 分項審查表：依計畫章節→分細項審查。

 審查意見表：為審查意見之彙整總表。

 計畫修正通知書：配合審查時限→註明修正

期限。

 審查管制表：配合修正版次→為監造單位內

部管制文件。

 計畫變更書：配合工程變更設計時使用。

 分項計畫管制表：管控分項計畫提送情形。

施工計畫審查作業程序－撰寫內容（5/5）

案例
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86
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88

常犯缺失：

 未依契約訂定整體施工計畫之送審時程；或

未依施工順序及步驟，檢討訂定各分項施工

計畫之分階段送審時程；或各階段送審時程

訂定不合理、或未妥適。

 未依工程規模、性質、工項，訂定應送審項

目及審查重點、或內容未完整、或未具體。

 未明確訂定審查管制辦法（ex：退回重送、

修正、補件之期限、方式…等） 。

 管制流程圖與文字說明未一致，或矛盾。

施工計畫審查作業程序（2/2）
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目的：依契約訂定廠商自備之材料/設備項目，

於進場前應送審之相關資料、報告、文件及相

關樣品等，以及進場後廠商檢驗與監造單位對

材料/設備審查之程序、標準及抽驗管制方式，

俾確保材料/設備品質符合契約規範標準要求。

撰寫內容： （1）抽驗作業程序（2）材料品質

標準（3）應用表單。

材料與設備抽驗程序及標準（1/4）

90

撰寫重點：

 是否訂定各項材料/設備之「預審規定」及
「抽驗程序」（含預審內容與抽驗項目）
。

是否訂定各項材料/設備之「管理標準 」及
「檢驗停留點」。

是否訂定各材料/設備之「管制表單及紀錄
表」。

對於材料/設備抽驗結果是否訂定管制辦法
。

材料與設備抽驗程序及標準（2/4）
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抽驗作業程序

檢討契約內應使用之材料/設備，訂定各項備

料前廠商應送審資料，並訂定管制總表。

訂定材料/設備送審程序及送審時限。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（1/7）

 廠商使用之材料設備，應依規定送審合格，始得

進場及施工。

 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）及監造

單位之審查時限、退回施工廠商修正時間。案例

案例
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本表格內容需依契約規定 ，
將預定送審之材料設備項目
及資料完整填列，並於施工
階段依實際狀況核實填報。

94
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抽驗作業程序（續）

依契約規定，訂定材料/設備試驗單位（實

驗室）之送審與核備規定。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（2/7）

 對於契約規定需取樣之材料/設備，廠商擬選用

之試驗單位，應事先辦理審查，並訂定試驗單位

應送審資料。

 試驗單位須具備之條件，除契約另有規定外，應

符合品管要點第12點規定（103.12.29已有修正

）。
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抽驗作業程序（續）

分別規劃材料/設備之抽驗作業程序及所使

用之品質抽驗紀錄表。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（3/7）

 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。

 對於不須取樣試驗之材料，監造單位於材料進場

時亦必須辦理查驗，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。

 材料/設備品質抽驗紀錄表，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。
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抽驗作業程序（續）

訂定材料/設備檢、試驗結果之管制方法。

材料/設備送審資料或檢（試）驗報告經判讀

後，合格與不合格之處理流程及區隔規定。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（4/7）

 材料/設備檢（試）驗結果，應建立管制總表予
以列管，並於施工過程，適時提醒廠商提送申請
，避免遺漏。

 抽驗發現材料不合格，應辦理不合格報告（NCR
）及通知，並應要求廠商適當檢討改善，辦理矯
正與預防措施，且應訂定不合格管制表，定期列
管其改善情形。案例
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材料品質標準

依契約規定檢討材料/設備品質管理標準，

其內容至少包括抽驗項目、抽驗標準、抽驗

時機、抽驗頻率與管理紀錄等，以表格化方

式檢討。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（5/7）

 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。

 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。案例

102
★檢驗停留點
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應用表單

材料設備送審管制總表：依契約規定列出預

審項目及送審內容，並於後續施工過程，將

各階段實際送審結果核實填列及彙整。

預審階段審查表：就各別材料/設備列出需

送審之文件。

材料抽、檢驗申請表：廠商依契約及監造計

畫規定時程，提送申請表單，送監造單位核

備。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（6/7）
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應用表單（續）

品質抽驗紀錄表：應有檢查方法、取樣內容

、抽驗項目、檢驗標準、抽驗結果…等。

不合格管制表（各別項目）及不合格管制總

表。

材料設備檢（試）驗管制總表：配合送審管

制總表，預先列出應送試驗之項目及內容，

並於後續施工過程，彙整檢（試）驗結果。

不合格改善追蹤表（含改善照片表） 。

不合格品標示單。

材料與設備抽驗程序及標準－撰寫內容（7/7）

案例
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本表格內容需依契約規定 ，
將預定抽驗之材料設備項目
等資料完整填列，並於施工
階段依實際狀況核實填報。
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常犯缺失：

 材料/設備抽驗項目或管理標準與契約規定

不一致，或未明確、或未完整，有缺漏。

 抽驗程序未明確標示「檢驗停留點」及檢

查項目或內容。

 未分別訂定各項材料/設備之「送審管制總

表」及「抽（試）驗管制總表」及相關紀

錄表單，或格式不符製作綱要規定。

材料與設備抽驗程序及標準（3/4）

112

常犯缺失（續）：

「材料設備送審管制總表」及「材料設備抽

（試）驗管制總表」內容未完整，或填報錯

誤，管制內容未吻合（例如：預定送審日期

、送審資料、需試驗或驗廠之內容等未填報

或未勾選標示、或試驗項目未吻合） 。

未訂材料/設備抽驗送審時間及管制辦法（

不合格品追蹤）。

材料與設備抽驗程序及標準（4/4）
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預定送審日期應依
施工進度妥為規劃
，以避免材料/設備
延誤送審，影響工

進。

預審階段送審
文件資料應依
契約約定明確
訂定與勾選。

114

需辦理取樣試驗或驗
廠商之材料/設備務必
勾選，俾利製作「材
料設備檢(試)驗管制
總表」，並於施工過
程據以執行。
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「材料設備送審管制
總表」中，有勾選需
辦理取樣試驗之材料/
設備，尚需填列本表
單，並於施工過程據
以執行。
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設備功能運轉測試抽驗程序及標準（1/2）

目的：對於機電設備類工項，規劃其進場前之審

查與檢驗程序，以及於工地組設完成後之系統功

能運轉測試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試標準，以確

保功能運轉符合契約規範要求。

撰寫內容：（1）設備功能運轉測試抽驗程序（2
）設備功能運轉測試抽驗標準 （3）應用表單。

撰寫重點：是否依單機設備、系統運轉、整體功

能試運轉等，分別訂定抽驗程序、項目及標準。
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設備功能運轉測試抽驗程序及標準-撰寫內容（1/6）

設備功能運轉測試抽驗程序

 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（流程圖）及抽驗項目。

 依工程設備性質，檢討訂定單機設備進場前或進
場時應查證之事項。查驗程序應包括：(1)製造
圖之核可、(2)各項材料規格審查、及(3)是否廠
驗或公證程序等。

 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。

案例
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設備功能運轉測試抽驗程序及標準-撰寫內容（2/6）

設備功能運轉測試抽驗程序（續）
 系統運轉測試抽驗：爲確認機電設備整套系

統其相關之管路、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。

 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。
案例
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設備功能運轉測試抽驗程序及標準-撰寫內容（3/6）

設備功能運轉測試抽驗程序（續）
 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，整體運作能符合契約要求

，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紀錄及報告。

 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

連結並與其他項工程介面連結後之整體系統功

能運轉抽驗，且條列抽試項目及重點。
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設備功能運轉測試抽驗程序及標準-撰寫內容（4/6）

設備功能運轉測試抽驗程序（續）

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，要求提交相關紀錄及報告，參考內

容如下：

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。
案例
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設備功能運轉測試抽驗程序及標準-撰寫內容（5/6）

設備功能運轉測試抽驗程序（續）

 機電設備亦為材料設備之一部分，故其查

驗程序可請詳參前章（材料設備抽驗程序

）。

 對於檢測結果之處置及管制方法，應於抽

驗程序內加以規劃。
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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。

應用表單

列出本章訂定之使用表單名稱及編號（可參

考材料設備抽驗程序及標準擇項訂定內容）

。

設備功能運轉測試抽驗程序及標準-撰寫內容（6/6）

案例
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常犯缺失：

 僅訂定運轉測試程序，未訂定抽驗標準。

 未分階段訂定送審、檢（抽）驗之程序（流

程）或審查重點。

 未訂抽驗管制辦法（測試或抽驗結果之追蹤

）。

 未訂定完整之測試及抽驗紀錄表單。

設備功能運轉測試抽驗程序及標準（2/2）

130

目的：就廠商各階段完成之施工狀況，規劃及
訂定抽查時機、程序及管理標準，俾利廠商配
合監造單位據以抽查，以確認施工結果符合契
約規定。
撰寫內容：（1）施工抽查程序（2）施工抽查
標準（3）應用表單。
撰寫重點：
 是否明確訂定各施工項目之管理標準及抽

查時機（含檢驗停留點）。
是否訂定各施工項目之施工抽查紀錄表。
對於施工抽查結果是否訂定管制方法。

施工抽查程序及標準（1/3）
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施工抽查程序

依工程契約內容，檢討訂定(1)檢驗停留點
抽查，(2)不定期抽查，並訂定不同之作業
流程及相對使用之抽查紀錄表單。

施工抽查程序及標準－撰寫內容（1/7）

 監造單位應明確列出施工檢驗停留點，於工程開工
前明確告知廠商檢驗時點，以利廠商於品質計畫(
整體或分項)中配合訂定，並據以提出檢驗申請。

 檢驗停留點應依契約規定檢討，有關隱蔽部分、重
要結構施工項目皆應納入，並顯示於管理標準表。

 監造單位的施工品質抽查紀錄表內容至少應包含抽
查項目、抽查標準及抽查位置、結果等欄位。
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施工抽查程序 （續）

抽查結果之處置及管制方法，對於(1)可即
時改正缺失部分或(2)重大缺失，應訂定有
不同之管制方法。

施工抽查程序及標準－撰寫內容（2/7）

 抽查發現之不合格品，應依不符合情況之程度，建

立適當及不同之缺失改善管制機制或管制表單。

 施工抽查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。

 施工抽查如發現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，另通知廠商適當檢討辦

理矯正與預防措施。案例
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施工抽查標準

就工程契約主要施工項目，及依施工流程

檢討施工過程中影響品質之因素，納為重

點管理之項目及應達到之品質水準，並訂

定其「施工抽查標準」，作為抽查檢驗判

定合格與否之依據。

施工抽查程序及標準－撰寫內容（3/7）
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項次 施工抽查標準項目 編碼

1 地盤改良工程施工抽查標準

2 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

… …

§施工抽查標準一覽表（補充）

 應依工程內容列出所有工項之施工抽標準項目，俾利
訂定相關抽查程序及標準，以及應用表單。

136136

施工抽查標準（續）

施工抽查標準可以附錄方式製作，內容包括：

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。

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（註）：相關法規與標準。

施工抽查程序及標準－撰寫內容（4/7）
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施工抽查標準（續）

施工抽查程序及標準－撰寫內容（5/7）

 抽查標準之管理要領應注意避免有下列情形，
致文件不具實用性之狀況：

1)「管理項目」欠具體，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，定義不明。

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。

138138

施工抽查標準（續）

施工抽查程序及標準－撰寫內容（6/7）

 「管理標準」及「抽查頻率」之訂定，應儘量予
以量化，管理標準除訂定量化標準外，並需訂定
容許誤差或「≦」與「≧」等符號。

 「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」需說明檢驗之工具（如捲尺、目視
、使用儀器檢測…等）。

 「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文件（如施工
圖、相片、試驗報告、抽查紀錄… ）。案例



139＊檢驗停留點

140140

應用表單

 抽查申請單：廠商於檢驗停留點申請抽查。

 施工抽查紀錄表：可分為開放性或特定工
項，以及不定期抽查或檢驗停留點抽查所使
用之表格。

 缺失改善通知單。

 抽查缺失改善追蹤表（含改善照片表） 。

 矯正與預防措施追蹤表：依缺失性質訂定。

 抽查缺失管制總表：彙整抽查、缺失追蹤及
改善之成果。

施工抽查程序及標準－撰寫內容（7/7）

案例



141141

142142



143143

144144



145＊檢驗停留點

 施工品質抽查表之內容係依據「施工抽查標準」訂
定，重點如下：

1）抽查表之「檢查項目」係依據抽查標準表之「
管理項目」， 「抽查標準」則對應「管理標
準」。

2）若屬“檢驗停留點”之施工品質抽查表，僅需將
抽查時機標示有檢驗停留點之項目列入。

3）抽查標準表之所有管理項目應全數列為廠商自
主檢查表之檢查內容，監造單位不定期抽查表
單可比照，或僅列非檢驗停留點之檢查項目。

146146

常犯缺失：

未訂定施工抽查項目一覽表，或施工抽查項
目與契約規定不一致或未完整。

抽查管理標準與契約規定不符，或未量化，
或未明確，或未訂定容許誤差值。

施工品質抽查（驗）紀錄表與管理標準表之
項目與內容未一致（尤其是管理項目與管理
標準），或內容有缺漏。

抽查時機未明確標示「檢驗停留點」，或與
施工流程圖所標示不符。

施工抽查程序及標準（2/3）
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常犯缺失（續）：

施工品質抽（驗）紀錄表之內容與廠商之自

主檢查表內容完全相同，未符監造單位重點

檢查之精神。

未就檢驗停留點之重點檢查或不定期抽查分

別訂定應用表單。

未訂施工抽查結果管制辦法（缺失改善情形

追蹤）。

未訂定完整施工抽查紀錄表單。

施工抽查程序及標準（3/3）

148148

目的：公司管理階層或工地監造組織，應以系

統化及獨立性之查驗方式，驗證工地執行之各

項品質活動是否有落實執行，及確保品質系統

有效運作，且能達成契約品質目標及主辦機關

之要求。

撰寫內容：（1）品質稽核權責（2）品質稽核

範圍（3）品質稽核頻率（4）品質稽核流程

（5）應用表單。

品質稽核（1/3）
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撰寫重點：

 是否明確訂定「稽核範圍」、「稽核頻

率」及「稽核缺失列管及回饋」。

是否分別訂定「內部品質稽核」及「外部

品質稽核」之程序及重點。

稽核範圍與內容之妥適性及完整性。

品質稽核（2/3）

150150

品質稽核權責

 說明監造單位執行品質稽核之權責。

 說明稽核組織人力分配（例如：組長、稽

核員、專家學者、觀察員…）及權責分

工。

 可建立稽核組織圖，以及人員職掌與權責

分工表。

品質稽核－撰寫內容（1/7）
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品質稽核－撰寫內容（2/7）

稽核組織與工作任務

稽核組長 稽核員 觀察員專家

 配合稽核員
作業需求，
對特殊領域
之專技知識
提供諮詢

 不實際執行
稽核作業

 在訓訓練人
員或其他特
定需求之參
與者

 稽核作業之規劃
、聯繫與工作分
配

 稽核成員之擇選

 指揮稽核工作

 撰寫稽核報告

 對稽核員之考核

 編擬稽核查對
表

 執行稽核

152152

承辦人/單位
工作項目

品質管理
協調人

稽核小組
組 員

稽核小組
領 隊

受稽核
單位

單位
主管

品質稽核計畫撰寫 V - - - -

品質稽核計畫核准 - - - - V

稽核小組組成 V - - - -

品質保證稽核通知 V - - - -

稽核執行 - V V - -

稽核前後會議主持 - - V - -

填發改正行動通知 - V V - -

改正行動執行 - - - V -

改正後查證 - V V - -

稽核報告撰寫 - V V - -

稽核報告審核 V - - - -

稽核報告核准 - - - - V

註：品質管理協調人由內業主辦工程師擔任；稽核小組領隊由監造主任擔任。

§品質稽核作業權責劃分表案例（補充）
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品質稽核範圍

對廠商就品質計畫及施工計畫執行成效之

外部稽核。

監造單位對於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（包含要稽核的人、事、物），並

訂定相關稽核查對表。

品質稽核－撰寫內容（3/7）

154154

品質稽核範圍（續）

應依下列各項擬定稽核重點，並據以訂定內

、外部稽核查對表：

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。

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。

品質稽核－撰寫內容（4/7）
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品質稽核頻率

對於外部稽核與內部稽核，應擬定定期稽核

頻率，並依以排定稽核時程計畫管制表。

依工程執行情形，如管理、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頻率及時機

之重要因素，適時辦理不定期稽核。

依擬訂之定期及不定期稽核頻率，排定稽核

時程計畫。

品質稽核－撰寫內容（5/7）

156156

品質稽核流程

 稽核流程包含稽核之通知、起始會議、執

行稽核、稽核後會議、稽核結果通知、結

案、矯正措施等，分別予以說明。

 可建立稽核流程圖，並於每一階段或步驟

，訂定相關文件表單。

品質稽核－撰寫內容（6/7）
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擬定稽核時程計畫

通知與資料蒐集

成立稽核組織

編寫稽核查對表

稽核前會議

執行稽核

稽核後會議

矯正措施通知

製作稽核報告

稽核人員考核

缺失之追蹤列管

稽核前的工作

稽核中的工作

稽核後的工作

§品質稽核作業流程案例（補充）

案例

158



159159

應用表單

列出本章訂定之使用表單名稱及編號：

品質稽核執行計畫表

品質稽核通知單

品質稽核查驗表或查對表

品質稽核矯正通知單

品質稽核報告表

其他品質稽核所需表單

品質稽核－撰寫內容（7/7）

案例

160160



161161

162162
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常犯缺失：

 稽核範圍及內容 ，或稽核頻率訂定未明確、

或不完整、或不合理。

 對品質稽核觀念不清楚，致內部與外部品質

稽核之對象及內容二者混淆。

 品質稽核之稽核重點及內容，與施工抽查及

材料設備事項重複訂定；或混淆不清。

 未分別訂定「定期」及「不定期」之稽核頻

率。

 未訂定稽核作業相關使用表單。

品質稽核（3/3）

164164

目的：以系統化方式建立監造單位執行監督過

程所產出之文件與紀錄管制作業準則，俾利相

關人員查閱及瞭解工程履約狀況，進而確認施

工品質符合契約要求，並作為後續品質改善、

管理維護之回饋參據及經驗累積。

撰寫內容：（1）文件管理系統（2）紀錄管理

作業程序（3）紀錄移轉及存檔（4）應用表單

。

文件紀錄管理系統（1/3）
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撰寫重點：

 分別訂定「文件」及「紀錄」之管理作業程
序及歸檔規劃。

應包括監造單位與機關及廠商間的往返公文
及書函、監造計畫及其所附相關表單（含業
主審查紀錄與修訂紀錄）、監造單位對廠商
計畫書及書圖之審查及修訂紀錄…等，均應
作有系統的規劃、編碼與建檔。

如何讓主辦機關充分了解工程進展與品質狀
況，是監造單位建立文件紀錄管制的重點。

文件紀錄管理系統（2/3）

166166

文件紀錄管理系統－撰寫內容（1/5）

文件管理系統

文件：如公文書信、契約、圖說、各類計

畫書、各項空白表格…等。

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。

規劃文件之登錄、收發、核定、保存（歸

檔）、作廢等作業程序。

文件之存放管理方式。



167167

文件紀錄管理系統－撰寫內容（2/5）

文件管理系統（續）

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，應予以適當鑑別及

管理。

168168

紀錄管理作業程序

 紀錄：如各項抽查驗紀錄、會議紀錄、日

報表、施工照片…等。

 規劃工地內所作各項相關紀錄資料之登錄

、收發、核定、保存、作廢等作業程序。

 配合文件之分類與編碼等，將工地現場所

作之各項檢（試）驗或抽查等紀錄資料，

逐項填列；並將其紀錄成果作有系統之歸

檔。

文件紀錄管理系統－撰寫內容（3/5）

案例
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170170
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紀錄移轉及存檔

 工程完工後，對紀錄資料移轉予主辦機關

之項目及程序。

 規劃文件最終之存檔位置及存檔年限。

文件紀錄管理系統－撰寫內容（4/5）

案例

案例

172172

應用表單

 品質文件分類表一覽

 品質文件紀錄管制一覽表

 文件紀錄收文&發文登錄一覽表

 竣工文件移轉清冊

 文件制定、修訂、廢止申請表

 文件制定、修訂、廢止記錄表

 文件圖說調閱（影印）申請表

 其他文件紀錄管理應用表（單）格

文件紀錄管理系統－撰寫內容（5/5）

案例

案例



173173

174174



175175

176176



177177

178178
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180180

常犯缺失：

 未明確定義「文件」及「紀錄」之內容，

以及個別之管制方法及編碼程序，或混淆

不清。

 僅有文件與紀錄管理之內容說明，而無具

體之管制流程、編碼原則，以及所需之管

制表格（單）。

文件紀錄管理系統（3/3）
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 監造計畫係監造單位監督系統重要及遵循之品管文

件，且需提供給廠商製作品質計畫之重要依據，故

其內容之完整性及詳實度，將影響監造單位監督之

成效；亦會影響廠商執行自主品管之效率。

 監造計晝暨品質計畫所擬訂之程序或流程，均需配

合文字詳細說明，並訂定對應管控表單。

 各階段審查意見及結果均需留存文件或紀錄。

 審核程序應依工程會頒訂之「公共工程施工階段契

約約定權責分工表 」規定辦理。

後 記

182
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品質計畫－依工程規模及需求撰寫
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分項品質計畫
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目的：依據工程契約，並參酌監造計畫之「監

造範圍」詳細敘述工程規模與內容，俾利施工

廠商參與單位及人員對所承攬及施作之工程有

初步瞭解，讓工程順利執行。

撰寫內容：（1）依據 （2）工程概要（3）主

要施工項目及數量（4）適用對象（5）名詞定

義。

撰寫重點：計畫或工程標案之整體性與完整性

之內容是否完整。

計畫範圍
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依據

係說明計畫書內容章節編製之依據及參考規範

，例如：工程契約（含規範及圖說）、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、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及

相關法規…等。

計畫範圍－撰寫內容（1/4）

 參據之法條規定，可整體敘述，或採條列式
說明。

186

§契約約定權責分工表（補充）

備註：本表節錄工程會107.3.31修正「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）」。

機關應於契約內明
確訂定廠商各履約
事項完成期限，以
及違反契約之罰則
。
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工程概要

應包含採購標案之（1）工程名稱 （2）工程
團隊名稱及成員［如：工程主辦機關、設計單

位、監造單位、施工廠商…］（3）工程地點

及客觀環境（4）契約工期（5）工程規模概述

（6）契約金額（7）其他［如：工程介面…］

案例

 工程規模概述，主要係就施工項目及施作內容
簡單描述，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。

計畫範圍－撰寫內容（2/4）

188
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工程主要施工項目及數量

有關契約中主要施工項目，包括數量較多或施

工時程較長、金額較大、要徑作業之項目，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。

 主要施工項目，為後續廠商管理之重點，應配

合訂定相關之分項施工計畫、分項品質計畫，

據以辦理管理與檢查。

計畫範圍－撰寫內容（3/4）

案例
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適用對象

包括如施工廠商、材料供應商、設備製造商、

分包廠商及協力廠商等，惟不包含監造單位。

名詞定義

計畫內提及特定語義之名詞，或有慣用之語詞

，或含義不清之語詞，應加以定義，以避免認

知差異或混淆。

計畫範圍－撰寫內容（4/4）

案例

192
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目的：依據工程契約及施工廠商之人力資源，

就人力配置及其工作職務與重點，作明確之規

劃及訂定，俾利工程執行過程中，落實施工品

質管制及履約執行等作業。

撰寫內容：（1）品管組織（2）工作職掌。

管理權責及分工（1/4）

194

撰寫重點：

 依契約規定配置組織人員，包含管理階層

［如：公司負責人、專任工程人員、計畫

經理）、工地主任（或工地負責人）、品

管人員、安衛人員及工地各部門…等］。

品管組織內相關工作職稱之職掌及工作重

點應予明確劃分，俾使工地相關人員瞭解

工作內容與職責，確保施工品質管制系統

能有效地運作。

管理權責及分工（2/4）
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品管組織

組織架構：

1）包含廠商組織管理階層、工地部門及

派駐人員之人數、 職稱配置，並應以

架構圖說明。

2）管理階層部分，應依廠商公司實際組

織型態檢討繪製。

管理權責及分工－撰寫內容（1/4）

196

品管組織（續）
 人員配置：

1）依工程規模及契約、品管要點之規定，
檢討預定配置之經訓練合格，且具工程

實務經驗之人員。

2）組織架構圖所列相關作業部門擬配置之
職稱，其人數、資格及配置情形應詳細

說明。

管理權責及分工－撰寫內容（2/4）

 品管人員之背景應與工程性質相符，並應指派符合
工程需求專業之人員，若屬機電工程，應由機電相
關科系背景人員擔任。
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§施工廠商品管組織架構案例（補充）

管理階層

公司部門

工地組織

案例

公司負責人

工
程
部

專任工程人員

工地主任（專案經理）

品管人員 安衛人員

土建工程師 鋼構工程師 機電工程師 空調工程師

計畫經理

財
務
部

業
務
部

管
理
部

工
務
部

稽核
系統
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常犯缺失：

 組織架構圖將非屬品管組織範疇之主辦機

關或監造單位列入。

 組織架構圖配置之人員、職稱與工作職掌

未一致。

組織表僅列個人基本資料，未說明各人員

之工作職掌，或工作職掌缺漏。

工地相關人員工作內容及重點責任，不符

法規及契約之規定。

管理權責及分工（3/4）

202

常犯缺失（續）：

 組織架構，品管人員與工地主任位階平行

，不符工地指揮管理系統。

組織內人員職掌及權責以特定人選或人名

敘述，或「職稱」有前後未一致之情形。

 組織內有多位品管人員或其他工地相關人

員，未分別訂定該等人員之工作職掌，而

以籠統之描述予以規範。

管理權責及分工（4/4）
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目的：為使作業人員能充分了解各主要工項之

品質要求，並能掌握工作重點，依施工規範與

圖說，檢討達成規範與圖要求之施工方法及施

工中應注意事項，俾符合契約之規定。

撰寫內容：（1）施工要領一覽表（2）施工要

領重點項目。

施工要領（1/4）

204

撰寫重點：

 是否依契約工項完整檢討需訂定施工要領
之主要施工項目，並臚列主要工項一覽表
。

各工項施工要領重點內容之完整性及合宜
性。

各工項施工要領是否配合流程圖說明，以
及流程與步驟之合理性。

施工要領重點及流程與步驟應依施工前、
施工中及施工後等三階段訂定。

施工要領（2/4）
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施工要領一覽表

依據契約所規範之施工內容及範圍，列出

需訂定之分項施工要領之主要工項名稱。

各分項工程施工要領，應配合施工預定進

度時程列出一覽表，俾利管理及比對。

施工要領－撰寫內容（1/7）

206206

§各分項工程施工要領一覽表（補充）

 應依契約內容列出主要工項之施工要領項目名稱，俾利
訂定各分項工程之施工要領重點及流程圖。

……

預拌混凝土工程8

鋼筋及彎紮組立工程7

模板組立工程6

安全支撐系統工程5

外部鷹架工程4

放樣工程3

整地工程2

假設工程1

備註作業名稱項次

案例
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施工要領重點項目

重點項目包含：（1）施工機具（2）使用

材料（3）施工方法、步驟（順序）與流程

圖（4）施工注意事項（5）應用表單。

施工要領宜以施工作業人員最易明瞭之方

式呈現，訂定前應先確認品質要求，使能

妥適及完整訂定符合需求之施工要領。

重點項目可予以整合為單一表格方式呈現

，或以條列式與表格化逐項說明。

施工要領－撰寫內容（2/7）

案例

210

施工要領－撰寫內容（3/7）

 施工機具訂定重點：
1）施工機具應考慮施工條件（例如：技術、

方法、地質、地下水位、環境條件…等）
，規劃合適之施工機具及數量。

2）依施工進度及步驟，妥適安排施工機具進
場時間。

3）應列施工機具名稱、規格、數量及用途。

4）需注意各種施工機具間之運轉介面整合。

5）若有專業技術工項，需使用大型或特殊機
具亦應明確規劃。

施工要領重點項目（續）

案例
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施工要領－撰寫內容（4/7）

 使用材料訂定重點：

1）依分項工程之各施工步驟，妥適規劃所需

之主要材料與次要材料。

2）應列出各項材料之名稱、規格及數量，並

概要說明符合之規範或標準。

3）各項材料進場時間需依施工進度及步驟，

並配合「材料設備送審管制總表」妥適

安排。

施工要領重點項目（續）

212

施工要領重點項目（續）

施工要領－撰寫內容（5/7）

 施工方法、步驟（順序）與流程圖：

1）每一分項工程均需繪製流程圖，並於流程

圖中完整呈現施作順序、步驟及施工方

法，且應考慮與其他工種之配合。

2）每一分項工程流程圖應標示監造單位訂定

之「檢驗停留點」，俾利於編訂「品質

標準表」時，據以納入檢查時機明確標

示。
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施工要領重點項目（續）

施工要領－撰寫內容（6/7）

 施工注意事項：

1）應依各分項工程，就施工執行內容、或

施工經驗，或慣例所需施作事項，以及

容易疏忽或未考慮周全等事項，恐會影

響施工安全、品質或施工效率，均需納

入施工注意事項內提醒施工人員注意。

2）按施工順序及步驟說明應注意事項，包

含環境安全衛生之內容。

214

施工要領重點項目（續）：

施工要領－撰寫內容（7/7）

○○○分項施工要領(參考格式)

完工後

施工中

施工前

注意事項材料機具施工步驟

 施工步驟需配合流程圖及文字說明，使能清楚瞭解各程

序之施工重點及方法。



215

216



217

常見缺失：

未依契約規範之主要工項完整規劃各工項

之施工要領項目，有所缺漏或錯誤。

各分項工程之施工要領重點內容未完整，

或不合理。

施工機具及使用材料不明確，或不符工程

需求。

施工流程規劃，與實際作業流程或步驟不

一致。

施工要領（3/4）

218

常見缺失（續）：

未於施工流程圖明確標示監造單位訂定之

「檢驗停留點」，或訂定未妥適。

施工注意事項，未依施工方法、品質要求

及施工環境安衛等，明確訂定，或混淆不

清。

施工要領直接翻錄施工規範，施工實務無

法執行。

施工要領（4/4）
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目的：將施工過程中，有關材料/設備進場後，

及施工作業之管理重點，作系統性之整理，使

施工團隊成員瞭解重要管控項目、檢查標準、

檢查方法及檢查時機與頻率等內容，並可據以

執行各項檢查工作，且完整留存相關檢查紀錄

與資料，提供後續缺失追蹤管制之參據。

撰寫內容： （1）品質管理標準訂定（2）應用

表單。

品質管理標準（1/4）

220

撰寫重點

 是否依契約規定及工程需求，檢討重要材料

/設備及分項施工作業，並訂定各分項工程

之品質管理標準，且予以表格化。

於訂定「管理項目」時，是否依施工要領所

列施工流程及注意事項，檢討出應管理（檢

查）之重點項目，並據以訂定管理標準。

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。

品質管理標準（2/4）
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品質管理標準－撰寫內容（1/5）

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，並

列一覽表，俾利管理及比對。

 每一分項工程之品質管理標準內容應包含：

1）施工流程：列出分項工程之施工步驟，
該步驟應配合前章「施工要領」之施工

流程圖，逐一列出。

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。案例

222
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品質管理標準－撰寫內容（2/5）

＊為檢驗停留點(應於檢查時機或適當欄位標註檢驗停留點）

施
工
後

施
工
中

施
工
前

材
料

備註管理紀錄不合格之處理檢查頻率檢查方法檢查時機管理標準管理項目施工流程

品質管理標準表（參考格式）
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品質管理標準－撰寫內容（3/5）

品質管理標準訂定（續）

管理要項重點：

1）管理標準：應依契約規定儘量予以量化，且
訂定容許誤差值，或明確標示「≦」與「≧
」符號 。

2）檢查時機：即自主檢查查驗點，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 。

3）檢查頻率：依契約規定及工程需求，量化訂
定檢查次數。

4）檢查方法：需說明檢驗之工具或方式。

226226

品質管理標準－撰寫內容（4/5）

品質管理標準訂定（續）

品質管理標準應避免下列情形：

1） 管理項目：欠具體或未妥適，致無法精確

訂定對應之「管理標準」。

2）管理標準：未量化，或未訂定容許誤差。

3） 「檢查時機」與「頻率」混淆。

4）不符合之處理：處理方式不切實際，或文字
說明過於含糊，無法據以執行。

5）管理紀錄文件：未清楚訂定須留存之合格證

明文件。
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品質管理標準－撰寫內容（5/5）

品質管理標準訂定（續）

3）管理紀錄：係執行各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。管理紀錄應為客觀之佐證資料或明文

件。

應用表單

各分項工程之「品質管理標準表」。

案例

228



229

230



231

常犯缺失

 未依契約及工程需求，並配合「施工要領」
訂定完整之各分項工程品質管理標準項目；
或內容有缺漏，或未妥適。

未分別針對「主要材料設備」 及「主要施
工項目」訂定完整之品質管理標準。

品質管理標準項目與監造計畫所列施工抽查
標準項目未一致或有缺漏；或內容不吻合。

分項工程之施工流程無法對應管理項目，或
與「施工要領」之流程圖不一致。

品質管理標準（3/4）

232

常犯缺失（續）

 檢查時機所列之檢驗停留點與「施工要領」

之施工流程圖所標示未吻合；或與監造計畫

所訂定之檢驗停留點不一致。

自主檢查點與檢驗停留點未有明顯區隔。

「管理項目」未具體、或「管理標準」未量

化及訂定容許誤差值；或內容未妥適。

檢查時機無法顯示檢查點（如施工中或施工

時）；或檢查頻率無法顯示檢查次數或檢查

量。

品質管理標準（4/4）
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目的：依契約規定，就施工履約期間所使用之

各項材料/設備訂定相關檢驗程序，以確認材料/

設備選定前，符合契約標準要求；另就各階段

施工內容，透過相關之檢驗重點及檢驗流程，

確認施工結果符合契約、規範、圖說等之品質

要求。

撰寫內容：（1）材料設備檢驗程序 （2）施工

檢驗程序（3）應用表單。

材料及施工檢驗程序（1/4）

234

撰寫重點

 是否依契約規定及主辦機關與監造單位要求

，訂定材料/設備選定前之管制規定。

是否依材料/設備檢驗及施工檢驗各項相關

作業流程，繪製流程圖管制。

是否訂定各材料/設備與施工之「管制表單

及紀錄表」。

對於不合格材料/設備，與施工檢驗缺失是

否訂定追蹤改善之管控機制。

材料及施工檢驗程序（2/4）
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材料設備檢驗程序

訂定材料/設備選定前之送審時間檢討及備

料、進料時間管制，並訂定管制表單 。

材料及施工檢驗程序－撰寫內容（1/6）

 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予備料。

 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 。
案例
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預定送審日期應依
施工進度妥為規劃
，以避免材料/設備
延誤送審，影響工

進。

預審階段送審
文件資料應依
契約約定明確
訂定與勾選。
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需辦理取樣試驗或驗
廠商之材料/設備務必
勾選，俾利製作「材
料設備檢(試)驗管制
總表」，並於施工過
程據以執行。
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材料設備檢驗程序（續）

依契約規定，訂定材料/設備檢（試）驗單位
（實驗室）之核備程序。

訂定材料/設備於進場後之管理。

材料及施工檢驗程序－撰寫內容（2/6）

 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」第12點規定。

 材料設備進場後，不需檢驗之項目，應本於自主檢查
精神，確認該批材料符合材料選定前各項規定；需檢
查項目，則依檢驗規定與流程辦理檢驗。

 材料進場後，各批材料應標示「未檢驗」、「待檢驗
」、「檢驗合格」等，並分別區隔管理，以避免施工
人員誤用。
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材料設備檢驗程序（續）

訂定材料/設備檢驗流程，並繪製流程圖。

對材料/設備檢、試驗結果之管制方法，並
訂定管制表單。

材料及施工檢驗程序－撰寫內容（3/6）

 材料設備檢驗流程之訂定，應包含材料取樣及現場

檢驗之作業程序，以及向監造單位申請檢驗程序。

 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

驗結果，則應納入管制表管制。

 相關檢驗管制辦法，應與不合格品管制及矯正與預

防措施連結。案例

案例
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「材料設備送審管制
總表」中，有勾選需
辦理取樣試驗之材料/
設備，尚需填列本表
單，並於施工過程據
以執行。
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施工檢驗程序

訂定施工檢驗流程（包含自主檢查及向監造

單位申請檢驗程序），並繪製流程圖。

對施工檢驗不符合之缺失改善追蹤與處理。

材料及施工檢驗程序－撰寫內容（4/6）

案例

 廠商於施工過程應依品質管理標準表內所訂之檢查

時機，落實辦理自主檢查，另應配合監造單位所訂

定之檢驗停留點，書面方式告知監造單位辦理抽驗

，抽驗合格後方得繼續下一階段施工。

 施工檢驗發現之缺失，相關缺失改善追蹤機制，應

依不合格品管制及矯正與預防措施規定辦理。

244
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應用表單

材料設備送審管制總表：依據契約規定列出

契約所規範之所有材料/設備之進料前預審項

目及送審內容，並於施工過程，將材料實際

送審結果，核實填列。

材料設備檢（試）驗管制總表：依契約規定

，列出材料/設備進場後，需檢驗或廠驗或驗

廠商之項目，並於施工過程，依實際檢（試

）情形核實填列。

材料及施工檢驗程序－撰寫內容（5/6）

案例
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應用表單（續）

材料及施工檢驗申請單：為向監造單位申請

檢（試）驗之表單。

其他材料/設應用表單：材料設備檢驗紀錄表

、材料設備相關文件審查紀錄表、材料驗退

料紀錄表單、材料設備相關文件審查管制表

…。

其他施工檢驗應用表單：檢驗結果處理改善

表、工程紀錄照片表、不合格標示牌 …。

材料及施工檢驗程序－撰寫內容（6/6）

案例

案例
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 監造單位及施工廠商應依契約規定，於監造計畫與品質計畫，納入應送

審查之材料設備。於材料進場前，訂定「材料設備送審管制總表」；且

於材料進場後，訂定「材料設備檢（試）驗管制總表」。施工過程則依

實際執行狀況填列管制，俾利管控工程材料之品質。
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常犯缺失

 材料/設備檢驗程序及施工檢驗程序，未掌
握重點架構與內容，實際執行無法操作。

 「材料/設備送審管制總表」與「材料設備
檢（試）驗管制總表」所列送審管制項目與

監造計畫內容未完全吻合；或內容空白，或

不完整。

材料/設備檢驗流程及施工檢驗流程，未明
確標示監造單位訂定之「檢驗停留點」，或

內容未吻合。

材料及施工檢驗程序（3/4）

256

常犯缺失（續）

 材料/設備檢驗流程及施工檢驗流程之管控

重點與「品質管理標準」章節內容未相符。

針對檢驗不合格或檢查缺失，未訂定後續管

制辦法，且未與「不合格品之管制」章節無

法連結。

材料及施工檢驗程序（4/4）
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設備功能運轉檢測程序及標準（1/3）

目的：對於機電設備類工項，規劃其選定、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

試與其他相關聯之系統聯結作整體功能運轉測試

等應檢測之項目及檢測標準，為確保機電設備功

能之穩定性，並能維護正常操作品質，且符合契

約規範要求。

撰寫內容：（1）設備功能運轉檢測程序（2）設

備功能運轉檢測標準 （3）應用表單。

258

設備功能運轉檢測程序及標準（2/3）

撰寫重點：

 是否訂定完整之機電系統架構圖。

是否依單機設備、系統運轉、整體功能試運

轉等，分別訂定相關計畫（包含檢測程序、

檢測項目及檢測標準等）。

各項測試結果之處置，是否與「不合格品之

管制」章節有效連結。
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設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（1/11）

設備功能運轉檢測程序

 機電系統架構圖：繪製系統架構圖，說明

零組件、次系統、整體系統間之關聯性。

案例

 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，俾使所有施工人員充

分瞭解各項作業之品質規定。

 各不同之機電系統檢測項目及標準之檢討訂

定，應依契約規定，及視工程需要辦理。

260

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（2/11）

設備功能運轉檢測程序（續）

 單機設備檢測：

1）爲確認單機設備於裝置後，能符合契
約要求，依設備之性質，規劃訂定相

關測試計畫，以及後續檢測作業之程

序。

2）應包含測試項目、流程圖、測試時機
、程序、方法及使用表單等。

案例
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設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（3/11）

設備功能運轉檢測程序（續）

 單機設備檢測相關計畫應包含下列各項：

1）設備於進場前（即製造過程中）之檢驗

作業計畫擬定。

2）設備進場及施工（或組裝）過程之文件

審查項目，包括製造圖之核可、各項材

料規格審查及是否廠驗或公證程序等。

3）單機設備之測試項目，應依契約規定及

工程設備屬性訂定，包括：型號、電壓

、電流、馬力…等。案例
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設備功能運轉檢測程序（續）

 系統運轉檢測：爲確認機電設備整套系統

其相關之管路、電氣、儀控、監測等全套

系統設備裝配完成後之運作，能符合契約

之要求，依設備之性質，檢討訂定相關測

試計畫及檢測項目。

案例

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（4/11）
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設備功能運轉檢測程序（續）

 系統運轉測試計畫，至少包含下列各項目：

1）完整之系統分類及系統組合測試計畫。

2）個別系統之完整測試程序。

3）相關測試紀錄或應用表單及使用方法 。

 個別系統運轉測試程序：

1）系統分類及組合之個別檢測程序。

2）個別系統獨立功能性運轉測試程序。

3）系統清理及排放檢測程序。
案例

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（5/11）
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設備功能運轉檢測程序（續）

 整體功能試運轉檢測：爲確認所有機電設

備系統裝置完成後，各系統之相互連結、

啟動、運轉與操控能正常運作，且符合契

約規定。依設備之性質，檢討訂定相關測

試計畫與檢測項目，以應提交監造單位之

測試紀錄及報告。

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（6/11）
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設備功能運轉檢測程序（續）

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（7/11）

 整體功能運轉測試計畫，應包含下列各項目：

1）個別系統測試完成或整體設備與他項工程

介面連結後之系統功能運轉測試流程，

並條列測試項目及重點。

2）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）。

案例
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設備功能運轉檢測程序（續）

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（8/11）

 整體系統連結，整合測試應提出之紀錄及報告

，包括下列各項：

1）全程操作及調整紀錄。

2）功能異常時之檢測報告書。

3）完整之試運轉報告書。

4）各種不同操作模式，包括最佳之操作模式

。

5）試運轉合格後之點交及操作與訓練計畫。
案例
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設備功能運轉檢測程序（續）

 機電設備亦為材料設備之一部分，故其檢

測程序可請詳參前章（材料及施工檢驗程

序）。

 對於檢測結果之處置及管制方法，應於檢

測程序內加以規劃。

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（9/11）
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設備功能運轉檢測標準

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。

應用表單

列出本章訂定之使用表單名稱及編號（可參

考材料設備檢驗程序及標準擇項訂定內容）

。案例

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（10/11）
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案例

設備功能運轉檢測程序及標準-撰寫內容（11/11）

整體測試

系統測試

單機測試

備註管理紀錄不合格之處理檢查頻率檢查方法檢查時機管理標準管理項目測試流程

設備功能運轉檢測標準表（參考格式）

272272
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常犯缺失：

 未依契約內容，完整規劃需辦理檢（測）驗

之所有機電設備項目。

 未顯示完整之機電系統架構，或僅訂定運轉

檢測程序，未訂定檢驗標準，檢測作業架構

不符規定。

 未依組設階段（單機、系統、整體），分別

訂定送審、檢（測）驗等程序（流程）及審

查重點；另檢測項目與檢測標準未具體，或

未完整；或未明確；或未符工程需求。

設備功能運轉檢測程序及標準（3/4）
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常犯缺失（續）：

 單機運轉檢測程序定位不明確（工廠組裝或

工地組設）。

 未訂檢驗管制辦法（檢測試或抽驗結果之追

蹤）。

 未訂定完整之檢（測）驗紀錄表單。

設備功能運轉檢測程序及標準（4/4）
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目的：依據契約與規範規定，將施工過程各分

項工程之重要管理項目與檢查標準，轉換成檢

查表單，於各工項完成階段，透過自主檢查程

序，確認施工結果是否符合契約規定。俾能即

早發覺施工缺失，予以改善矯正，且掌握施工

狀況。

撰寫內容： （1）自主檢查表之訂表（2）自主

檢查表之執行（3）應用表單。

自主檢查表（1/4）

276

撰寫重點：

是否依「施工要領」及「品質管理標準」，

完整列出需檢查之分項工程自主檢查表項目

一覽表。

自主檢查表之內容，應使現場工程師或領班

（註：foreman）於使用該表單過程，可清

楚容易瞭解需檢查項目及判定合格標準，並

據以辦理檢查作業。

自主檢查表（2/4）
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自主檢查表之訂定：

 應列出需訂定之分項工程自主檢查項目，

並建立一覽表，以利後續管理及查對。

 檢查表單內容應包含：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。

自主檢查表－撰寫內容（1/5）

案例
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自主檢查表之訂定（續）：

自主檢查表－撰寫內容（2/5）

自主檢查表訂定重點及注意事項 ：

1）符合工程需求，合乎工地實用及考量使用方便性

，填報、記錄容易，並能確實確認施工品質。

2）依施工要領之施工順序檢討及訂定需要檢查之項

目。

3）依品質管理標準訂定「檢查標準」，且明確易懂

，判別容易，並應予「量化」（包含檢查值與容

許值），以利現場執行及使用。

4）檢查步驟依序編排，鉅細靡遺，形成環節。

5）表單內不應有主辦機關或監造單位簽證欄位。

280

自主檢查表執行：

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。

自主檢查表應由工地現場工程師，或領班（註
：foreman）檢查，再由工地主任（工地負責
人）確認，完畢後應當場簽認，不宜事後以蓋
章方式處理。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「不
合格品之管制」與「矯正與預措施」章節
內容連結。

自主檢查表－撰寫內容（3/5）



281

自主檢查表執行（續）：

自主檢查表－撰寫內容（4/5）

自主檢查表執行重點及注意事項 ：

1）表格所列項目，逐項檢查並紀錄，具量化值之
檢查項目應詳實記載其檢查值，未具量化值之

檢查項目則應詳細說明檢查結果；若無須檢查

該項目，亦應註明。

2）檢查方法如係抽樣檢查，應紀錄檢查之「地點

位置）」與結果。

3）自主檢查表係由現場工程師（或領班）執行，

並註明檢查日期、時間。

4）依表格內容誠實檢查，則可確保工程品質。
案例
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自主檢查表－撰寫內容（5/5）

案例

應用表單：

依據「分項工程自主檢查表項目一覽表」，訂

定每一分項工程之自主檢查表單。
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常犯缺失

 「各分項工程自主檢查表一覽表」項目與「

品質管理標準」項目未完全吻合，或未一致

，或內容錯誤。

個案分項工程之自主檢查表內容，例如：檢

查項目與檢查標準…等，與品質管理標準表

內容未吻合，或未一致，或內容錯誤。

自主檢查表之檢查項目與施工流程不吻合，

或未符現場施工執行程序。

自主檢表查表（3/4）
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常犯缺失（續）

自主檢查表之檢查項目未具體明確，致無法

辦理檢查，或無法判斷施工結果係「對」或

「錯」，失去訂定檢查表之目的與效用。

自主檢查表之檢查標準訂定未妥適具體，或

未量化訂定，或未訂定容許允差值，或明確

標示「≦」或「≧」等符號。

自主檢查表之檢查（複核）人員欄位錯誤，

或出現監造單位簽名欄位，或未符品質計畫

製作綱要規定格式。

自主檢查表（4/4）
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目的：針對履約過程中，有關材料/設備檢驗及

現場施工檢查所發現之不合格狀況，應分別訂

定管制程序；且就不合格情形之嚴重程度，訂

定不同之管制方法，以避免工程材料/設備或產

品被不當使用或誤用；並有效追蹤與管控不合

格事項，確保材料/設備及施工符合契約品質之

要求。

撰寫內容： （1）不合格材料及設備之管制（2
）施工不合格品之管制 （3）應用表單。

不合格品之管制（1/3）
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撰寫重點

 是否分別訂定材料/設備及施工之不合格品

之管制作業程序。

是否依不合格事項之嚴重程度，訂定不同

之管制方法。

配合管制作業與程序，完整訂定所需之應

用表單（格）。

不合格品之管制（2/3）
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不合格品之管制－撰寫內容（1/7）

不合格材料及設備之管制

應配合「材料/設備檢驗程序」等規定，檢討
訂定廠商現場檢（查）驗不合格及監造單位

抽（試）驗結果不合格情形之處理方法，以

及儲存方式。

案例

 材料/設備進場管制注意事項：

材料進場時，應先隔離並標示「待驗材料」;
並依抽（檢）驗結果，標示「合格」或「不合

格」及「退料」；且於工地現場設置材料堆置

區，區隔儲存，以避免被誤用。
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不合格品之管制－撰寫內容（2/7）

不合格材料及設備之管制（續）

對不合格品後續處置之追蹤管制。

案例

 不合格材料/設備之管制注意事項：
1）經抽（檢）驗判定為不合格之材料/設備時

，應記載於「不合格報告或紀錄表（NCR
）」，併同試驗報告處理（如送予工地主任
或工地負責人確認）。

2）經判定不合格之材料，如契約或規範規定
可辦理「複驗」者，依程序辦理；無「複驗
」程序者，應予退料且通知材料供應商立即
運離工地，並詳實記錄，俾後追蹤管制。
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不合格品之管制－撰寫內容（3/7）

不合格材料及設備之管制（續）

訂定材料/設備不合格率異常時之管制方式，
並應回饋至「矯正與預防措施」章節，作有

效之連結。

案例

 不合格材料/設備之改善追蹤：
1）各項材料/設備應抽（檢）驗至合格，始能供

料使用。

2）品管人員應辦理材料/設備之品管統計分析，
針對不合格率異常（如缺失頻率高或重大缺
失項目等）者，應有改善追蹤機制，並適當
檢討辦理矯正與預防措施之必要性。

292
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不合格品之管制－撰寫內容（4/7）

施工不合格品之管制

經檢驗現場施工不合格之處理方式。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。

訂定對不合格施工之後續處理追蹤機制及管

制表單。

對於施工缺失頻率高或重大缺失項目，應回

饋至「矯正與預防措施」章節作有效連結。
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不合格品之管制－撰寫內容（5/7）

施工不合格品之管制（續）

案例

 施工不合格之改善追蹤＆管控機制：

1）自主檢查作業，有不合格情形時，屬可

立即改善完成者，應記錄於自主檢查表

內，並立即改善至合格後，進行下一階

段施工。

2）施工項目之檢查結果屬重大異常或無法

立即完成改善者；應辦理缺失追蹤管制

，要求限期改善至合格，並留存相關紀

錄及改善照片。
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不合格品之管制－撰寫內容（6/7）

施工不合格品之管制（續）

案例

 施工不合格之改善追蹤＆管控機制（續）：

3）監造單位定期或不定期施工抽查作業發現
不合格情形時，亦應列表追蹤管控，並於
期限完成改善，再通知監造單位複查，至
合格後，始得進行下一階段施工。

4）品管人員應依缺失程度（如頻率高或重大
缺失），檢討分析發生原因，並留存改善
照片、圖面及相關紀錄等資料，且適時檢
討啟動矯正及預防措施，俾回饋施工作業
程序及下一階段施工。
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不合格品之管制－撰寫內容（7/7）

應用表單

不合格事項報告表

不合格品彙整管制總表＆分項統計表

材料/設備標示單（待驗、合格、不合格、

退料）

不合格改善追蹤管制表。

材料/設備退料單（表）

不合格改善（前、中、後）照片

其他不合格品管制表單案例
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常見缺失

 未分別訂定材料/設備不合格及施工不合格之

管制作業。

 不合格管制方式不符實際施工作業需求。

 不合格管制方式，未依「品質管理標準」及

「材料及施工檢驗程序」及「自主檢查表」

等章節要求未吻合，或未有效連結。

 「不合格品之管制」與「矯正措施」混淆。

不合格品之管制（3/3）
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目的：係品管人員依品管統計結果，調查分析

不合格事項或瑕疵發生之直接相關或潛在因素

，並依缺失嚴重程度及發生原因，提出矯正及

預防措施，且對矯正結果辦理追蹤，並留存相

關紀錄，俾利回饋至下一階段之施工，以消除

及預防不符合事項再次發生。

撰寫內容：（1）矯正措施（2）預防措施（3）
應用表單。

矯正與預防措施（1/3）
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撰寫重點：

 矯正與預防措施啟動之範圍是否符合工程

需求，及其完整性。

矯正與預防措施是否與「不合格品之管制

」有效連結。

矯正措施與預防措施啟動之時機是否有所

區隔，且妥適定義。

 矯正措施與預防措施之管制方法、程序、

追蹤及處置是否完備。

矯正與預防措施（2/3）
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矯正與預防措施－撰寫內容（1/5）

矯正措施

「矯正」所關注非缺失之本身，而是確保不

符合事項不再發生的「管制流程」，故採行

之矯正措施，可包括對程序與制度面之修改

，內容應包含下列事項：

1）矯正作業辦理時機之訂定。

2）矯正措施執行之流程及方法。

3）矯正結果之紀錄。

4）矯正措施成效之評估及處理。案例
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矯正與預防措施－撰寫內容（2/5）

案例

 辦理時機：應依缺失發生之頻率、缺失嚴重性

…等，檢討具體之矯正措施啟動時機，如下：

1）使用材料經抽（檢）驗不合格或異常時。

2）相同之材料/設備與施工缺失連續發生3次以

上(重複發生)或異常重大時。

3）施工品質變異或品質要求未達預期目標時。

4）造成鄰近之建物或設施損害時。

5）進度嚴重落後時。

6）其他

矯正措施（續）
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矯正與預防措施－撰寫內容（2/5）

案例

 執行之流程及方法：

1）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；矯正措施若有達成目標及成效

，則應回饋至預防措施。

2）應繪製流程圖，並配合文字說明矯正方法

。

矯正措施（續）
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矯正與預防措施－撰寫內容（3/5）

預防措施
 採取預防措施之目的，係為消除潛在不符合

之原因，俾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。

 有效之預防措施可回饋到品質制度面，使廠
商之整體品質管理系統能全面有效提升，進
一步回饋到廠商負責之所有專案工程，內容
應包含以下各項：
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追蹤及處理。案例
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矯正與預防措施－撰寫內容（4/5）

案例

 採行時機：「預防」可以廣義的定義在「事前」與
「防患未然」，惟公共工程履約執行所強調的是「
事後」不合格品及缺失分析檢討，故預防措施之啟
動時機應為「事後」檢討考量，時機如下：

1）經確認矯正措施執行成效後，為防止相同缺失再 發生，
應執行預防措施。

2）施工紀錄分析有潛在缺失問題時。

3）統計資料顯現品質不穩定時，或客戶服務資料顯示品質
異常時。

4）內部稽核判定必要時。

5）經由統計分析研判，其他（例；經由管理審查會議討論
決定者）。

預防措施（續）
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矯正與預防措施－撰寫內容（4/5）

案例

 執行流程及方法：應繪製流程圖，並配合文字說明

其矯正方法。

 執行成果之追蹤及處理：預防措施應含擬採取之預

防方式，及對預防措施執行成果之追蹤，預防措施

執行完畢若仍產生缺失，則應檢討其產生之原因，

針對該缺失原因再辦理改善。

預防措施（續）
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矯正與預防措施－撰寫內容（5/5）

案例

應用表單

 矯正&預防措施報告表

 矯正&預防措施紀錄表

 矯正&預防措施處理（單）表

 矯正＆預防管理彙整表或一覽表

 矯正＆預防處理相片記錄表

 矯正＆預防措施作業分析及追蹤

 其他矯正＆預防措施表單

318



319319

常犯缺失：

矯正與預防措施與「不合格品之管制」未能
有效連結，致相關措施未能發揮成效。

矯正與預防措施啟動之時機未能明確區隔且
妥適定義，或啟動時機不清楚，尚失尋找缺
失原因及研擬解決方案之時點。

矯正措施與預防措施之管制方法、程序、追
蹤及處置未完備、未具體，或未符實際執行
需求，且有效回饋至制度之改善。

矯正與預防措施執行範圍未完備，有疏漏。

矯正與預防措施（3/3）
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目的：係品管人員或公司品管部門對工地管理n

及組織人員落實品質管理作業程序與準則之程

度所為之驗證，為廠商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主辦機關之要求。

撰寫內容：（1）品質稽核權責（2）品質稽核

範圍（3）品質稽核頻率（4）品質稽核流程（5

）應用表單。

內部品質稽核（1/3）

324324

撰寫重點：

是否明確訂定「稽核權責」 「稽核範圍」

、「稽核頻率」及「稽核缺失列管及回饋」

，及其內容之妥適性及有效性。

稽核程序及重點之內容是否妥適性及完整性

（稽核準則包含品質計畫及施工計畫）。

稽核結果發現之問題，是否適當辦理改善與

矯正預防，並與「矯正與預防措施」章節有

效連結。

內部品質稽核（2/3）
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品質稽核權責

 說明品管人員或公司管理階層（品管部門

）執行內部品質稽核之權責。

 如為品管部門執行稽核作業，則需成立稽

核組織，並說明人力配置（例如：組長、

稽核員、專家學者、觀察員…）及其權責

分工。

 如為品管人員獨立執行稽核作業，其稽核

組織與權責可予以適當簡化。

內部品質稽核－撰寫內容（1/9）
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品質稽核權責（續）

公司品管部門辦理之稽核作業，係為確保

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，以適時評估品

質管理系統是否有須改進及變更。

可建立稽核組織圖及人員職掌與權責分工

表。

內部品質稽核－撰寫內容（2/9）

案例
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內部品質稽核－撰寫內容（3/9）

稽核組織與工作任務

稽核組長 稽核員 觀察員專家

 配合稽核員
作業需求，
對特殊領域
之專技知識
提供諮詢

 不實際執行
稽核作業

 在訓訓練人
員或其他特
定需求之參
與者

 稽核作業之規劃
、聯繫與工作分
配

 稽核成員之擇選

 指揮稽核工作

 撰寫稽核報告

 對稽核員之考核

 編擬稽核查對
表

 執行稽核
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承辦人/單位
工作項目

品質管理
協調人

稽核小組
組 員

稽核小組
領 隊

受稽核
單位

單位
主管

品質稽核計畫撰寫 V - - - -

品質稽核計畫核准 - - - - V

稽核小組組成 V - - - -

品質保證稽核通知 V - - - -

稽核執行 - V V - -

稽核前後會議主持 - - V - -

填發改正行動通知 - V V - -

改正行動執行 - - - V -

改正後查證 - V V - -

稽核報告撰寫 - V V - -

稽核報告審核 V - - - -

稽核報告核准 - - - - V

註：品質管理協調人由內業主辦工程師擔任；稽核小組領隊由監造主任擔任。

§品質稽核作業權責劃分表案例（補充）
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品質稽核權責（續）

內部品質稽核－撰寫內容（4/9）

 公司管理階層對工地品質執行情形之定期或不定期

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。

 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。案例

330330

品質稽核範圍

主要係就廠商施工人員對於品質計畫、施

工計畫…等之執行成效。

對於預定實施之稽核作業，應預先擬定稽

核細項及重點（包含要稽核的人、事、

物），並訂定相關稽核查對表。

內部品質稽核－撰寫內容（5/9）



331331

品質稽核範圍（續）

內部品質稽核－撰寫內容（6/9）

內部品質稽核重點應包含下列各項：
1）工地人員應具備執行工作的基本知能，並了解自

身之任務與責任。

2）工地人員熟稔執行工作的標準。

3）對於工地之各項計畫、施工要領、品質管理標準

、自主檢查…等，是否落實執行。

4）由文件及紀錄查證工地人員執行各項作業流程之

執行成效。

5）查證執行工作成果符合品管系統，且品質無虞。

6）回饋機制之有效性。

332332

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。

依工程執行情形，如管理、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頻率及時機

之重要因素，適時辦理不定期稽核作業。

依擬訂之定期及不定期稽核頻率，排定稽核

時程計畫。

內部品質稽核－撰寫內容（7/9）
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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、矯正及預防措施等，分別予以說明。

 可建立稽核流程圖，並於每一階段或步驟

訂定相關文件表單。

內部品質稽核－撰寫內容（8/9）

334334

擬定稽核時程計畫

通知與資料蒐集

成立稽核組織

編寫稽核查對表

稽核前會議

執行稽核

稽核後會議

矯正措施通知

製作稽核報告

稽核人員考核

缺失之追蹤列管

稽核前的工作

稽核中的工作

稽核後的工作

§品質稽核作業流程案例（補充）

案例
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336336

應用表單

列出本章訂定之使用表單名稱及編號：

內部品質稽核執行計畫表

內部品質稽核查驗表或查對表

內部品質稽核通知單

內部品質稽核矯正或改正通知單

內部品質稽核報告表

內部品質稽核改善追蹤表

其他內部品質稽核所需表單

內部品質稽核－撰寫內容（9/9）

案例



337337

338338



339339

340340

常犯缺失：

 稽核範圍及內容 ，或稽核頻率訂定未明確、

或不完整、或不合理。

 對品質稽核觀念不清楚，致稽核對象及內容

不明確，未能發揮稽核效果。

 品質稽核之稽核重點及內容，與施工抽查及

材料設備事項重複訂定；或混淆不清。

 未分別訂定「定期」及「不定期」之稽核頻

率，或啟動時機與頻率未妥適。

 未訂定稽核作業相關使用表單。

內部品質稽核（3/3）
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目的：透過檔案管理的手段，將廠商執行品質

管控作業所產出之文件及紀錄作系統化的整理

與分類，該俾利相關人員查閱及瞭解工程履約

過程之實際狀況，進而確認施工品質符合契約

要求，並運用電子化與資訊化技術做有效之存

檔管理，以作為日後管理維護階段重要的基礎

資料。

撰寫內容：（1）文件管理系統（2）紀錄管理

作業程序（3）紀錄移轉及存檔。

文件紀錄管理系統（1/3）

342342

撰寫重點：

 是否分別訂定「文件」及「紀錄」之管理
作業程序及歸檔規劃，並訂定管制流程。

管理計畫是否包含下列重點項目：

1）文件的編擬、審查、核定與分送流程、
應用表單（例如：文件審查意見表與管
制表等）及權責訂定。

2）紀錄部分則應包含其分類、歸檔等，以
提供完整的紀錄，作爲工程品質留存客
觀之佐證。

文件紀錄管理系統（2/3）
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文件紀錄管理系統－撰寫內容（1/6）

文件管理系統

文件保存的功能在於留存施工過程之實際

紀錄資料（不管好或壞，都要誠實記錄保

存），據以佐證施工執行之狀況，亦為日

後管理維護階段重要資料。

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，且規劃其登錄

、收發、核定、保存（歸檔）、作廢等作

業程序及存放管理方式。

344344

文件紀錄管理系統－撰寫內容（2/6）

文件管理系統（續）

文件：如公文書信、契約、圖說、各類計

畫書、各項空白表格…等。

 廠商履約執行過程中之文件應包括：
1）廠商與監造單位及機關間之往返公文及書

函。
2）相關計畫書（例如：品質計畫與施工計畫

…等）及其所附相關表單，並包含監造單
位及主辦機關審核紀錄與修訂紀錄）。

3）履約執行過程之書圖、規範等審核及修訂
紀錄…等。



345345

文件紀錄管理系統－撰寫內容（3/6）

文件管理系統（續）

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，若該文件因
任何目的而保留時，應予以適當鑑別

及管理。

346346

紀錄管理作業程序

紀錄：如各項抽(檢)查或檢(試)驗紀錄、會

議紀錄、日報表、施工照片…等。

應規劃工地內所有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。

文件紀錄管理系統－撰寫內容（4/6）

案例

 需配合文件之分類與編碼等，將工地現場所作

之各項檢（試）驗或檢查等紀錄資料，逐項填

列；並將其紀錄成果作有系統之歸檔。

 隱蔽部分應輔以施工照片記錄，以利查證。



347347

348348



349349

350350
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紀錄移轉及存檔

 工程完工後，對紀錄資料移轉予主辦機關

之項目及程序作系統性之規劃。

 規劃文件及紀錄最終之存檔位置及存檔年

限亦應妥適訂定。

文件紀錄管理系統－撰寫內容（5/6）

案例

 工程全部竣工後，依契約規定或業主需求，編列

紀錄移交清冊，並以正式公文函送主辦機關。

 所有紀錄於工程完工後，應移送公司檔案部門，

依保存年限統一收存歸檔，俾利日後檔案調閱，

且至工程保固期滿後銷毀。

352352

應用表單

 文件管理總表

 收文&發文管制登記表

 備忘錄管制總表

 圖面管理彙總表及領用登錄表單

 文件管制申請單

 文件制定、修訂、廢止申請表

 其他文件紀錄管理應用表（單）格

文件紀錄管理系統－撰寫內容（6/6）

案例

案例
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354354



355355

356356



357357

常犯缺失：

 未明確定義「文件」及「紀錄」之內容，

及其個別之管制方法及編碼程序，或混淆

不清。

 僅有文件與紀錄管理之內容說明，而無明

確具體之管制流程、編碼原則，或未符合

工地實務管理需求，或未配合管制程序訂

定應用表（格）單。

文件紀錄管理系統（3/3）

358
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■ 分項工程施工計畫（含

設施工程）

□ 緊急應變及防災計畫

□ 環境保護執行計畫

□ 施工交通維持及安全管

制措施

□ 移交管理計畫

□ 工程概述

□ 開工前置作業

□ 施工作業管理

■ 進度管理

□ 假設工程計畫

□ 施工測量

□ 施工區域排水系統

■ 職業安全衛生管理計畫

整體施工計畫撰寫章節內容－以建築工程為例

整體施工計畫審查

360

目的：依據工程契約規定，並配合工程之施作

先後順序及步驟，妥適規劃工程預定進度與各

階段施作期程，且進行有效之管理，俾利各施

工作業據以執行，如期完成工程。

撰寫內容：（1）施工預定進度（2）進度管理

（3）。

撰寫重點：應能清楚說明工期與施工進度之相

對關係，並能完整呈現要徑作業，切確標示契

約規定之里程碑、要工程介面管制點，以及進

度後落之管理方式。

進度管理（1/2）
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進度管理－撰寫內容（1/8）

施工預定進度

依規劃之施工流程繪製施工預定進度圖表

及要徑作業，並須說明其計算之基準。

預定進度之起迄時間必須與工程契約所列

時程一致。

施工預定進度圖表至少應包含S-曲線圖（起
逾時程、工程及進度百分比）、施工項目

、每月預定進度、累計預定進度及主要器

材設備預定訂購及進場時程等，並應標示

施工詳圖送審日期。

362362

進度管理－撰寫內容（2/8）

施工預定進度（續）

 預定進度規劃原則及注意事項：
1）應考量作業細節及檢（試）驗時程，並確認

進度規劃詳細程度。
2）預定進度圖表之施工項目應包含重要分項工

程之施工起迄時間、每月預定進度應包含天
數及百分比、累計預定進度則應包含累計天
數及百分比。

3）工程施工過程中，施工規劃若有變動，施工
預定進度圖表應同時配合修訂，惟預定進度
未經主辦機關之核准，不得任意變動，俾供
檢核施工情形與預定進度之差異。



363363

進度管理－撰寫內容（3/8）

施工預定進度（續）

 預定進度規劃，應考量因素：
1）分項施工計畫提出時程。
2）材料供料，如材料送審時程、供料難易及現

地儲存⋯等相關作業事項。
3）樣品試作與核定所需時程。
4）行政作業規定所需作業時程，如丁類工作場

所、相關計畫送審時程。並應先與主辦機關
確認契約工期是否已將所需行政作業時程納
入考量。

5）當地受颱風、海、氣象或其他可能之惡劣天
候之影響。

364364

進度管理－撰寫內容（4/8）

進度管控

應說明進度管控計畫，包含相關工地會議之召
開時機與原則、單（雙）週進度管理項目與提
出時間之規劃、以及進度異常時之管理方式及
對策。

 工地會議：
1）為利於對施工進度之掌控，工程進行中必

要召開之各項會議，包括施工前工地協調
會議與各項工地協調會議。

2）應規劃各項會議召開之時機與原則，並清
楚訂定各項會議之召開目的及重點。



365365

進度管理－撰寫內容（5/8）

進度管控（續）

 工作協調會議之檢討內容包括：

1）整體施工進度與超前（落後）百分比。

2）檢討前次會議紀錄，必要時予以修正。

3）檢討前次會議中之待決事項，共作進一步
研議。

4）監造單要求提供之資料若尚有不完整之處
，應提出解釋。

5）計畫之工作進度若已有落後，應研擬補救
措施，使作業時程回復至應有之進度。

366366

進度管理－撰寫內容（6/8）

進度管控（續）

 單（雙）週施工進度管理：

1）單（雙）週進度表訂定及管理項目與提出時
間之規劃。

2）單（雙）週進度表之內容，應能顯示前週所
規劃本週應有之預定進度與本週實際進度之
差異情形，以利檢討控管。

 進度異常管理

1）訂定進度異常管理時機及檢討內容。

2）訂定進度異常管理方式，如趕工會議召開、
趕工計畫之提出、趕工成效之追蹤方式⋯等。



367367

進度管理－撰寫內容（7/8）

進度管控（續）

 趕工會議係針對整體施工進度已落後特定百
分比時，在日常工作協調會議外加開之臨時
會議。所研擬之趕工計畫等補救措施應送監
造單位及工程主辦機關審核。

 所提出之趕工計畫，針對原提報主辦機關核
定之整體施工預定進度表不得恣意更動，為
主辦機關控管進度之依據，並進而分析檢討
趕工計畫之成效。

 趕工會議應定期召開至施工作業時程回復至
原訂進度。

368368

進度管理－撰寫內容（8/8）

進度管控（續）

 趕工會議之檢討內容包括：

1）整體施工進度與分項施工進度之檢討。

2）前次進度會議決議事項辦理情形追蹤。

3）分析自前次工作會議後所完成之各項工作，
以及可能延誤工作進度之問題與影響。

4）研提趕工計畫之時機及對趕工成效之追蹤管
制方式。

5）對遭遇之困難提出檢討並研提解決方案。

6）廠商應不定期對施工進度圖表作修正檢討，
並與原核定之預定進度圖表比對趕工成效。
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常犯缺失：

 預定進度規劃未全面考量整體施工內容，據
以檢討各工項之工期與施工進度之相對關係
，致預定進度圖表未能符合實際施工狀況，
或規劃不合理，影響整體工程執行。

 施工進度規劃未充分考量各影響因素，致實
務執行與規劃進度無法吻合，有甚大落差。

 各項進度管控機制研擬不夠周延，如：趕工
會議、趕工計畫…等，致無法切確掌握影響
進度之原因，進而提出有效之解決方案及措
施。

進度管理（2/2）

370

職業安全衛生管理計畫

勞動部頒佈之《加強公共工程職業安全衛生管

理作業要點》第7點規定：

1）機關辦理工程採購時，其廠商及分包商所

僱勞工總人數達300人以上或工程採購金額

達新臺幣10億元以上者，應於招標文件及

契約明定，得標廠商應建立職業安全衛生

管理系統，實施安全衛生自主管理，並提

報職業安全衛生管理計畫。
案例

職業安全衛生管理計畫（1/4）
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職業安全衛生管理計畫（續）
2）職業安全衛生管理計畫，得視工程規模、性

質及僱用與承攬關係，分整體職業安全衛生
管理計畫及分項工程職業安全衛生管理計畫
二種。整體計畫應依契約規定提報，分項計
畫得於各分項工程施工前提報。

3）職業安全衛生管理計畫之內容，應包括職業
安全衛生法第23條及其施行細則第31條規定
事項。

4）未達10億元者，機關得依其工程性質及實際
需要，就前3項規定擇要比照辦理之。

職業安全衛生管理計畫（2/4）
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職業安全衛生法（23）

雇主應依其事業單位之規模、性質，訂定職業

安全衛生管理計畫；並設置安全衛生組織、 人

員，實施安全衛生管理及自動檢查。

職業安全衛生管理計畫（3/4）
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職業安全衛生法施行細則（31）-職業安全衛生管理計畫包括事項：

1、工作環境或作業危害之辨識、評估及控制。
2、機械、設備或器具之管理。
3、危害性化學品之分類、標示、通識及管理。
4、有害作業環境之採樣策略規劃及監測。
5、危險性工作場所之製程或施工安全評估。
6、採購管理、承攬管理及變更管理。
7、安全衛生作業標準。
8、定期檢查、重點檢查、作業檢點及現場巡視。
9、安全衛生教育訓練。

10、個人防護具之管理。
11、健康檢查、管理及促進。
12、安全衛生資訊之蒐集、分享及運用。
13、緊急應變措施。
14、職業災害、虛驚事故、影響身心健康事件之調查處理及統計分析。
15、安全衛生管理紀錄及績效評估措施。
16、其他安全衛生管理措施。

職業安全衛生管理計畫（4/4）
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分項工程施工計畫之內容：
除包含作業進度表及分項品質計畫外，尚需包

含下列內容：

1、工項概述

2、人員組織

3、預定作業進度

4、分項品質計畫（依品管要點規定）

5、分項作業安全衛生管理與設施設置計畫

6、施工圖說

7、相關附件

分項施工計畫（1/2）



375

分項工程施工計畫之撰寫原則及注意事項：

分項工程之施工計畫需依據監造計畫及整體
施工計畫規劃時程及規定內容提出。

分項工程如由協力廠商或分包商執行施作，
需由該等廠商就其所負責之工項內容、人員
規劃、分項工程進度、分項品質計畫、安全
衛生措施…等，研據分項施工計畫，先行送
主包廠審查通過後，再送監造單位及主辦機
關審核。

主包廠必須完全掌握分項工程之施工狀況，
並由協力廠商或分包商向主包商負責。

分項施工計畫（2/2）
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簡報完畢

敬請指導


