
施工圖&海報發包



施工圖發包執行流程

收到業務進案通知→

登錄小黑（施工圖、海報寄件期限）→

確認相關人員已簽核→發包

整理發包後工班的問題→業務、設計師回答

→回覆工班



以ISPO為例：

1. 施工圖發包截止日通常是進場的至少前四週（工作天），遇連假需提早，如同期案件不多，
可再提前2~3天

2. 根據裝潢公司不同分為寄出和上傳；如不確定，可詢問工務部主管確認 
       截止日依國家而定，請參考下頁說明

2. 若以上期限需要調整，須和Gingko討論判斷可行性或詢問工班dead line

專案進案後，先在雲端文件（小黑）填上施工圖&海報(上傳/寄件)期限
案件總覽－2020（該年份）進案－Schedule（小黑）

（切記：國內的海報由2D主管訂定期限）

登錄小黑-1

1 2



海報發包相關補充
上傳：由國外工班收到檔案後，在當地輸出

寄出：由2D設計師發稿列印，打包後由工務秘書安排快遞寄出

寄出（台灣輸出）

美國
進場前3週＋2～3天運送

日本（C）
進場前3週＋3～5天運送

德國（P、S、K）
進場前2週＋4~7天運送

上傳（當地輸出）

中國、韓國、日本（OZ）、波蘭（M、E）
進場前3週

期限計算方式舉例：
德國展進場日為6月26日，往前推2週為6月12日，
再加上運送4~7天，估算寄件期限為6月5日



發包前先確認相關人員是否已簽核並押上日期

以MWC_創遠為例:

負責業務看過
施工圖後簽核

工務部主管
看過後簽核

客戶確認施工圖
不會有任何更動
後，簽回圖面，
由業務代表簽名

不同設計師
檢查無誤後
簽核

登錄小黑-2

★較大、複雜的案件須給Will檢核，是否移送由Gingko判斷



以Embedded World_安勤為例：

發包-1

先至施工圖資料夾內，尋找最新一版的施工圖&CAD檔，
如分辨不出何者為最新檔案，請直接詢問專案業務／設計師



以Embedded World_安勤為例：

發包-2

將施工圖（OM）以及CAD檔寄給工班後，
建立「已發包資料夾」將寄給工班的文件移至資料夾



以Embedded World_安勤為例：

檔名：
發包後問題檔_年度 展名_客戶_(日期或其他註記)

發包後工班問題記錄-1

發包後，工班對於結構如有疑問，將信件中的問題＆圖片複製至Word檔中，並標記日期



以Embedded World_安勤為例:

發包後工班問題記錄-２

將問題紀錄好後，發信給相關業務，請他們協助回答；
答案齊全後，將檔案轉為PDF檔寄給工班，一來一往直到工班沒有問題為止
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