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	記錄名稱
	表格編號
	保存人
	保存期

	環境因素登記表
	EAR-01
	環境管理代表
	前兩份舊版本

	法律法規和其他要求登記表
	LR-01
	行政部門保存正本
	前兩份舊版本

	目標、指標和方案
	O&T-2006
	環境管理代表
	三年作廢版本

	監測及檢閱有關目標、指標和方案進度之記錄
	不適用
	負責目標與指標之有關人士
	三年

	環境工作小組會議記錄
	不適用
	環境管理代表
	三年

	培訓計劃 
	EF-EP03-01
	人事部經理
	一年

	員工培訓記錄
	不適用
	人事部經理
	至員工離職

	培訓出席記錄
	EF-EP03-02
	人事部經理
	一年

	培訓資料
	不適用
	人事部經理
	最新版本

	文件 / 表格 / 外部文件總表
	EF-EP04-01
	行政部
	最新版本

	文件分發記錄 
	EF-EP04-02
	行政部
	三年

	緊急事故演習報告
	EF-EP05-01
	環境管理代表
	三年

	意外報告
	EF-EP05-02
	環境管理代表
	三年

	緊急應變計劃
	EF-EP06-01
	環境管理代表
	三年

	廠房環境檢查表
	EF-EP06-02
	環境管理代表
	三年

	糾正措施報告
	EF-EP07-01
	環境管理代表/ 部門經理
	三年

	糾正措施報告記錄表
	EF-EP07-02
	環境管理代表
	三年

	信息交流記錄
	EF-EP07-03
	環境管理代表/ 部門經理
	三年

	諮詢 / 投訴日誌及書信 
	不適用
	環境管理代表/ 部門經理
	三年

	環境記錄總表
	EF-EP08-01
	行政部
	三年

	審核計劃 
	EF-EP09-01
	環境管理代表
	三年

	審核檢查表 
	EF-EP09-02
	環境管理代表
	三年

	內部審核報告
	EF-EP09-03
	環境管理代表
	三年

	每月辦公室檢查表
	EF-EI01-01
	行政主任
	三年

	採購紙及消耗記錄
	不適用
	行政主任
	三年

	電 /  水消耗記錄
	不適用
	行政主任
	三年

	廢物處置及回收記錄
	不適用
	行政主任
	三年

	環保採購表 (供應商 / 承判商) 
	EF-EI02-01
	採購部
	三年

	供應商 / 承判商評價表格 
	EF-EI02-02
	採購部
	三年

	供應商 / 承判商績效評價表格
	EF-EI02-03
	採購部
	三年

	採購記錄 / 與供應商 / 承判商討論的要求 / 項目
	不適用
	採購部
	三年

	供應商 / 承判商績效評價記錄
	EF-EI02-03
	採購部
	三年

	環境計劃議程 
	不適用
	環境管理代表
	三年

	廢物處置表 
	不適用
	生產部經理
	三年

	化學廢物處置表
	不適用
	生產部經理
	三年

	工場檢查記錄
	不適用
	生產部經理
	三年

	每月廢物處置報告
	EF-EI04-01
	工場經理
	三年

	機器保養及維修記錄
	不適用
	工程部
	三年

	工場環境檢查
	EF-EI05-01
	工場經理 / 工程部
	三年

	空氣污染監測記錄 (空氣)
	不適用
	工程部
	三年

	廢水排放、渠道接合點檢查記錄
	不適用
	工程部
	三年

	廢水品質監測記錄 
	不適用
	工程部
	三年

	工場環境檢查記錄 (噪音)
	EF-EI07-01
	工場部經理 /工程部
	三年

	噪音監測記錄
	不適用
	工程部
	三年

	工場環境檢查記錄 (土壤)

	EF-EI08-01
	工場部經理 /工程部
	三年

	土壤環境品質標準
	不適用
	工程部
	三年

	每月用水報告
	不適用
	工程部
	三年

	每月生產廠的用電報告
	不適用
	工程部
	三年

	工場環境檢查記錄 (資源)
	EF-EI09-01
	工程部
	三年

	物料安全資料表 
	不適用
	採購部 / 生產部
	三年

	環境評價會議記錄 
	不適用
	生產部
	三年

	環境管理檢查表
	不適用
	生產部
	三年

	每月化學品的狀態報告 
	不適用
	生產部
	三年
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