中華科技大學
品質紀錄管制表

單  位︰秘書室                                              年  月  日
	品質文件編號
	品質紀錄名稱
	提 出 者
	核 定 者
	保存年限
	備 註

	華秘書-4-02-0001
	開會通知單
	祕書室
	校長
	永久
	

	
	提案單
	各單位
	秘書室
	一年
	

	
	會議紀錄(含簽到名冊)
	祕書室
	校長
	永久
	

	
	改善對策跟催表
	各單位
	秘書室
	永久
	

	
	文件增修申請表
	各單位
	秘書室
	永久
	

	華秘書-4-02-0006
	用印申請單
	各單位
	校長
	三年
	

	
	用印登記簿
	各單位
	秘書室
	一年
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


註1︰提出者為品質紀錄之申請人或承辦人。

註2：如未經特別註明保存年限之品質紀錄，其保存年限皆定為3年。







