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包月工程文書服務
讓文件、照片與查驗流程持續有序

從資料夾分類、檔名規則到查驗與自主檢查照片，建立可追蹤、好交接的工程文件工作系統。

四項核心作業

文件歸檔｜照片命名｜查驗紀錄｜自主檢查

固定協作・週期整理・成果可追溯

龍岡文件工作室 MONTHLY DOCUMENT SUPPORT



MONTHLY SUPPORT OVERVIEW

包月服務｜四項持續整理
把日常工程文件變成固定、清楚、可追蹤的協作流程。

案例 01

工程文件標準化歸檔
建立一致的資料夾分類與命名邏輯，讓現場、內業與接手
人員都能快速理解資料位置。

案例 02

檔案分類與工程照片命名
以日期、流水號、施工位置與照片主題建立可追溯的命名
方式，讓工程資料一眼就能判讀。

案例 03

工程查驗拍照 SOP
以遠景、中景、近景完整交代位置、施工過程與量測結果
，提升照片可用性與查驗追溯性。

案例 04

自主檢查照片規劃
針對鋼筋、模板、排水等工項整理拍攝重點，協助現場一
次把需要的佐證資料拍完整。
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包月服務案例 01

工程文件標準化歸檔

建立一致的資料夾分類與命名邏輯，讓現場、內業與接手人員都能快速理解資料位置。

執行重點

統一資料夾分類 一致命名規則 查核資料快速調閱 降低交接成本
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包月服務案例 02

檔案分類與工程照片命名

以日期、流水號、施工位置與照片主題建立可追溯的命名方式，讓工程資料一眼就能判讀。

執行重點

日期與流水號 施工位置 照片主題 資料可追溯
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包月服務案例 03

工程查驗拍照 SOP

以遠景、中景、近景完整交代位置、施工過程與量測結果，提升照片可用性與查驗追溯性。

執行重點

遠景定位 中景說明 近景量測 查驗紀錄
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包月服務案例 04

自主檢查照片規劃

針對鋼筋、模板、排水等工項整理拍攝重點，協助現場一次把需要的佐證資料拍完整。

執行重點

工項拍攝重點 常見錯誤提醒 現場佐證 資料完整
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