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企業知識資產被視為未來的『競爭利器』，
其更為企業ＫＭ架構中的重要來源，一步一腳
印，企業中的每一份文件都隱約記綠著公司的
過去、現在、未來…

故企業的每一份重要文件，都應該妥善保
護。

公司的知識資產應要被保護公司的知識資產應要被保護



企業知識資產有哪些

合約書

研發設計圖

產品配方表

會計年報

財務資訊

ISO文件

⋯⋯⋯⋯⋯..⋯等，具有價值的文件

經銷商資訊

顧客服務需求資訊

工程圖

福委會

客戶往來文件



企業在知識資產上所面臨的困境企業在知識資產上所面臨的困境

1.需被控管的文件太多(ISO、技術文件、財務
資料、往來廠商……等)
2. 文件散落各處，尋找不易
3. 版本控制不易，哪一份文件才是最新的??? 
文件的歷史記錄在哪??
4.要如何著手控管各類文件呢?
5. 知識資產如何轉化成公司的KM系統 ?　



1.廣納企業不同的文件類別，並以此架構出
文管的框架

2.文件類別的控管流程設計要有彈性
3.文件類別要能符合公司Matrix 的組織架構
4.文件生老病死的各階段所應要有的控制
5.文件自動公佈、唯讀、列印…. 等控制
6.妥善的份備機制
7.自由定訂不同角色，並付予不同權限: 由誰
制定?   誰可改版?   誰能閱讀? 

文件管理的規劃重點要符合以下幾點文件管理的規劃重點要符合以下幾點



文管角色
∼每類的知識資產皆有『對』的閱讀者
∼每類文件生老病死都應該有『專人控制』
∼每類文件的簽核流程都能有明確的規範
∼ISO 的機制要能納入流程中
系統控制
∼機密文件不容外流
∼文件列印必須控管
∼文件改版應要通知相關讀者
∼文件簽核流程要有彈性

如何管理企業知識資產(一)



一般員工
∼可輕鬆透過搜尋工具找到要的文件，以達
到知識傳播的目的
∼能知道最近有什麼新增的知識資產
∼該我看的，不該我看的

主管人員,key user
∼擁有核准/駁回文件各類活動的權利
∼有被通知會簽的必要性

如何管理企業知識資產(二)



喬篷文件管理系統的特色

可製定多種角色，以符合企業文件管理的需求

簽核流程彈性大，可利用規則變數及表單欄位做
流程判斷

文件的安全周密，設定閱讀時間，禁止複製列
印．．．等

文件版本控制：有效管理文件的生老病死

閱讀記錄的log：文管人員的秘密武器
個人化的網頁：達到個人知識的傳遞及管理



喬篷 QDM能為客戶帶來什麼效益
協助文管人員文件制定/改版/作廢
不再為年度ISO外稽而煩惱
落實文件的管控及表格的使用
逾時作業提醒功能，防止文件積壓
透過系統計算作業績效，有益於企業整體營運，
以最精簡的人力達到最佳的表現
控管作業流程，確保文件之有效性及可用性
企業KM系統的基礎
符合ISO2000年版精神，達成流程安全化、即時
化、自動化及流程監控



台中分公司台中分公司

Windows 98 / 2000 / XP/ 2003Windows 98 / 2000 / XP/ 2003
Office XPOffice XP Internet ExplorerInternet Explorer

呼叫器呼叫器

QDM     ServerQDM     Server

網際網路網際網路
使用者使用者

喬篷 QDM 系統架構
- Web-based的文管系統 -

高雄分公司高雄分公司



QDM 系統架構



QDM主要功能
-文件制定、改版、作廢-

可接受Word、Excel、
PDF等檔案格式
內定多階文件架構，並
將文件與文件架構串接

制定文件時，可同時建
立表單及參考文件的關
聯

文件與表單可同步或分
開管理，便於改版



QDM主要功能
-申請作業及流程簽核-

自選會簽的功能使簽核流
程可依需要彈性設定

所有簽核過程均會記錄於
資料庫，便於以後查閱

簽核程序一目了然

可隨時追蹤目前簽核狀況



QDM主要功能
-文件查詢-

文件可多種角度查詢

提供組合查詢及萬用字元查詢(如說明書＊)
提供全文檢索

個人化查詢



QDM主要功能
-文件瀏覽-

個人依權限不同，可查閱
不同的文件

系統將防止文件於使用者
端被下載或列印

線上閱讀，可設定允許閱
讀的時間限制(如30分鐘)
可依文件密等做不同的簽
核流程變化



QDM主要功能
-報表及統計作業-

提供文件一覽表，可透
過拖拉的方式選擇欲顯
示或轉出(Word)的欄位
及順序

提供申請完成率改版頻
率等統計資料及圖表

可將各統計作業的資料
轉出至Excel後續處理
各關係人簽核效率的統
計



QDM主要功能
-個人化功能-

我的最愛文件
設定個人所常用的文件於首頁，
以方便閱讀

我的最愛查詢
可將常用的查詢組合記錄下來
可針對查詢組合進行命名，各
查詢組合將置於首頁



QDM特色
快速導入

Web-based架構，導入及使用方便，並能提
供不同地域人員讀取文件

由每日QDM的操作紀錄，輕易追溯問題的
發生原因與相關人員責任

確保人員作業均依據作業標準執行文管作業



Live   DemoLive   Demo



Q  &  AQ  &  A



Thanks !Thanks !


