
接触智慧，网聚精彩 — 智网  

我爱 e书网提供大量管理营销资源免费下载 

 

        顺联玩具厂 

     

      标准作业规范书 

文件编号 AD-WL60-01 

版本编号 A/0 

页    码 1/2 

制订日期    2000-5-1 

文件名称：  特定人员资格管理规范 

1.0 目的： 

规范本公司特殊操作人员资格及其作业。 

2.0 范围： 

本公司管理者代表、仪器校验员、水电工、内部品质稽核员、检测人员等。 

3.0 内容重点： 

   3.1管理者代表 

     31.1 总经理任命. 

     3.1.2需经品质稽核课程培训 8小时以上. 

3.2仪器校验员  

 3.2.1从事仪器校验人员,需经外部培训,获资格证书才能上岗. 

 3.2.2仪器校验员从事该工作 3 个月以上. 

 3.3水电工、电梯 
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文件名称：      特定人员管理规范 

3.3.1水电工、电梯工必须获得中华人民共和国劳动部制的”特种作业人员操 

作证”才能从事水电、电梯作业工作.未获得“特种作业人员操作证”的不得从事该

项工作。 

3.3.2 水电工、电梯工须定期进行年审。 

 3.4内部品质稽核员 

   3.4.1高中以上学历 

   3.4.2从事品质稽核 6 个月以上. 

   3.4.3须经内部品质稽核课程培训 8小时以上。  

 3.5检测人员 

 3.5.1从事品质检测人员,需经品质经理和 ISO 专员培训其品管知识、ISO 要

求、进料制程成品检测要求、检测仪器的使用等。 

 3.5.2检测人员需经考核合格后才能继续从事该项工作,不合格人员不得从事

该项工作。 
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1.0  目的：  

为确保表单使用及管理得到有效管制，特制定本说明。 

2.0  范围： 

品质体系中使用之所有表单均适用之。 

3.0  内容说明： 

3.1  表单的管理与领用： 

3.1.1  本公司品质体系使用之表单由行政部统一管理。 

3.1.2  使用部门需领用时，由主管向行政部申请，行政部可予以登记。 

3.1.3  使用人员不得用到与表单用途不相干的事情上，以免造成浪费。 

3.2  表单的使用： 

3.2.1  表单由相应人员填写，要求内容完整，字迹工整清晰，有要求 

      审核的由责任人审核，必要时呈授权人核定。 

3.2.2  要求用蓝色、黑色或蓝黑以圆珠笔或钢笔填写，不得用铅笔或  

      红笔填写。 

3.2.3  表单填写原则上不得修改,需要时,可删掉错误内容后,填写正确 

      内容并签字。 

3.2.4  表单中的有涉及时间的填写以年月日为序。 

3.2.5  表单中有关项目内容：如填写代号或缩写时，需为通用之缩写 

      或代号，否则不能使用。 

 3.3  表单记录、保管与销毁: 

     表单记录保管与销毁，依《品质记录管制程序》作业。 

 3.4  不适用或不能准确填写之栏，可用斜线划掉。 

3.5  所有表单的使用人员在使用前应由该部门主管指导以掌握该表单使用 

          方法。 
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文件名称：            仓库管理规范 

1.0 目的： 

为使本公司的进出物料得以合理管制，进而保证生产正常运作特制订此规

范。 

2.0 范围： 

适用于公司物料之进出管理。 

3.0 内容重点： 

3.1 本公司货仓分为塑胶原料仓、塑胶胶件仓、危险品物料仓、电子五金仓，

包装材料仓、成品仓。 

3.2 仓库依据物料品名和规格划分不同的区域，货架。 

3.3 对不同品名及规格的物料进行编号，挂上物料标识。 

3.4 仓库人员每月须按《物料储存与搬运管制程序》对库存状况进行盘点。 

3.5 物料进出原则：依日期标识先进先出。 

3.6 所有物料出入库均要在料卡和材料及产品明细帐上逐一记录，做到“帐、

物、卡”一致。 

3.7 仓库各走道不得放置任何物料及产品。 

3.8 禁止非仓管人员及未经批准人员随意出入物料存放区。 

3.9 物料区域严禁烟火，并有消防安全设备。 

3.10 《仓库管理规范》及《领料、报废、退料、补料作业规范》需悬挂于仓

库。 

修

订

记

录 

 核准  

 审核  

 制订  

 
 

顺联玩具厂 

    

文件编号 PM-W15-02 

版本编号 A/0 

页    码 1/6 



接触智慧，网聚精彩 — 智网  

我爱 e书网提供大量管理营销资源免费下载 

      标准作业规范书 
制订日期 2000-5-1 

文件名称：            领料、报废、退料、补料作业规范 

1.0  目的： 

为使本公司的生产物料得以合理领用，进而保证生产正常运作及产品之正

常落货特制定本规范。 

2.0  范围： 

适用于本公司各部门领料、报废、退料及补料的控制。 

3.0  内容重点： 

3.1  车间各部门根据 PMC 之《生产物料发放通知单》开出《领料单》（附  

    件一）到仓库领取物料。 

  3.1.1  《领料单》需详细填写物料编号、名称、需求数。 

  3.1.2  《领料单》领料数不得超过“生产物料发放通知单”上要求之发放

数。 

  3.1.3  《领料单》必须有领料部门主管批准，方可到仓库领料。 

3.1.4 仓库根据各部门《领料单》之需求数发放料，首先需核对《领料 

单》之需求数是否有超过“生产物料发放通知单”所要求之发放

数，在不超过情形下，按《领料单》要求数发放物料。  

     3.2  对于各部门于生产中报废物料的申请及退料。 

        3.2.1  报废物料必须由车间按物料性质、种类分类 

3.2.2 车间申报报废物料时经 IPQC 检验确定物料是否报废。 

3.2.3 经 IPQC 确认报废之物料开出《退料单》（附件二）并附件上 IPQC 

之报告退仓。 
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3.2.4 《退料单》须有生产部门主管、IPQC 、OQC 主管签核方可有效。 

3.2.5  所有退仓之报废物料由仓库统一填写《报废单》（附件三）申请  

       报废，《报废单》由 PMC 主管审核，副总经理加签。 

3.3 车间报废物料及遗失的补料申请： 

3.3.1   报废物料及遗失物料由车间物料员填写《额外补料单》（附件四） 

              交部门主管审核，副总经理加签。 

3.3.2 《额外补料单》上需注明补料原因。 

3.3.3 补料之领料按规范 3.1作业。 

  4.0  参考文件： 

4.1 《物料搬运与储存管制程序》 

4.2 《生产进度管制程序》 

  5.0  附件： 

5.1 《领料单》                          附件一 

5.2 《退料单》                          附件二 

5.3 《报废单》                          附件三 

5.4 《额外补料单》                      附件四 
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5.5 《啤机部生产物料补料发放通知单》          附件五 

5.6 《喷油部/装配部生产物料补料发放通知单》  附件六 
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附件一: 

顺联玩具厂 

领料单 
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文件名称：  热熔枪使用规范         

1.0目的： 

确保热熔枪正确有效的使用和保养. 

2.0范围： 

适应于本公司产品熔接工序。 

3.0内容重点： 

3.1使用前先检查热熔胶枪.嘴枪.枪栓.手刹是否完整良好. 

3.2安装热熔胶,再插上电源,新安装热熔胶,需待 10 分钟左右,让热熔胶已熔化,

再使用. 

3.3 使用时,右手握住枪栓,手指扣紧手刹,枪嘴接触熔接处.   

  4.0 注意事项: 

4.1使用时,手不要接触热熔枪嘴,热熔胶.. 

4.2 停止使用或者使用完毕应拔掉电源插头。 
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文件名称：           物料搬运作业规范 

1.0 目的： 

为确保物料的搬运工具及方法受到有效的控制，从而保证物料品质及员工

安全，特制订本规范。 

2.0 范围： 

适用于从原料进厂到产成品出货所有搬运作业。 

3.0 内容重点： 

3.1  搬运工具之管制： 

4.0管制项目 

工具名称 

搬运限度 操作 作业 维护 5.0

高度（m ） 重量（t） 责任者 要领 保养 

机动叉车 3 2.5 作业员 依操作说明 依保养说明 

手动叉车 1-1.5 0.3 作业员 依操作说明 依保养说明 

货运电梯 2 2 作业员 依操作说明 依保养说明 

3.2  原材料 、半成品搬运说明： 

3.2.1 进出料过程使用机动叉车及手动叉车，必须依其操作说明小心搬

运，以免伤及他人或物品。 

3.2.2 在把物料交生产部时，必须借助货运电梯，应严格遵循“电梯操

作说明”。 
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文件名称：            物料搬运作业规范 

3.2.3 在装卸大件沉重物料时，必须供助机动叉车，应严格遵循“机 

动叉车操作说明”。 

3.2.4 安全搬运之要领： 

搬运人员在机动叉车装货时要小心轻放，排放整齐，以免损坏物

料，当升降叉上升时，严禁任何人站在升降叉下面作业，以免操

作失手或出现机械故障时，升降叉及货物坠下压伤人。 

3.3  成品搬运管制： 

3.3.1 货仓人员从成品仓将成品用于手动叉车运到装货广场，再用机动

叉车交将成品一卡板一卡板送到货柜里，货柜里面的人员负责摆

放整齐。 

3.3.2 成品装货柜时，每卡板成品高度不能超过 2.0M，防止放入柜门

时因过高而跌落，以致损坏货物。 

3.3.3 成品放于货物运到货柜头，以免挤坏货物。 
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文件名称：            生产设备、量测仪器编号说明 

1.0 目的： 

为方便本公司之生产设备、量测仪器管理。 

2.0 范围： 

适用于本公司的所有生产设备和量测仪器。 

3.0 内容重点： 

3.1 生产设备（包含工夹具） 
 
                                                
                                           流水号  
 

                                 类型 
                      S 
                            

3.1.1 “S”：表示生产设备，其“类型”有 

      a ─ 天梯啤机             b ─ 手轮啤机 

      c ─ 流水拉（传送带）     d ─ 自动线耳啤机 

              e ─ 热压机               f ─ 绕发热线机 

              g ─ 吸塑机、打磨机、铜带机、超声波等 

              h ─ 空气压缩机           I ─ 开线机、移印机、包装机 

              j ─ 注塑机               k ─ 碎料机、辘料机、热油机、     

                                              打粉机 

              l ─ 钻床、冲床           m ─ 锣床、车床、磨床、磨刀机、 

                                             锯床、电脑锣床 

              n ─ 火花机、火石机       o ─ 碰焊机、送料器、介通机、 

                                        剪板机、弹弓机、压纹机、拮碟机 
 

3.1.2  “流水号”表示从 01 开始，02、03······ 
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3.2 量测仪器 

 

 

                                        

                                              流水号 

                        Ｌ 

3.2.1  “L”表示所有量测仪器。 

3.2.2  “流水号”表示从 01 开始，02、03 ······。 

3.2.3   每一台量测仪器有一编号，除部分仪器外，每一编号对应有原 

       机身编号（或客户手写的编号）。 

       例如：Ｌ－０１表示机身编号为 E2016-01的温度表。 
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1.0 目的： 

为确保本厂委外加工或由本厂提供主材料委外加工的产品之交期、品质得

到有效的控制。 

2.0 范围： 

适用于本厂生产产品之部分工序或半成品、成品委外加工事宜。 

3.0 定义： 

无。 

4.0 权责： 

PMC 部主办，相关部门协办。 

5.0 内容重点： 

5.1 本公司委外加工承包商均为香港顺联（客户）指定，不作评估，但品质

部需定期统计加工承包商之质量状况，反馈至客户。 

5.2 委外加工申请： 

PMC 部根据本公司现有资源及客户订单要求，确认内部无此工艺能力及

生产能力时申请委外加工，并填写书面的《委外加工厂申请单》（附件

一） 

5.2.1 《委外加工申请单》必须由 PMC 主任审核，总经理或董事总监核 

      准后分发生产、仓管、采购、PMC 各一份。 

5.2.2  PMC 部依《委外加工申请单》及已确认的各事项填写《委外加工 

     单》（附件二）,经部门主管审核、董事总监核准后实施。 
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文件名称：            委外加工作业规范 

5.3 委外加工领料： 

  5.3.1   由委外加工承包商指定领料人在本厂仓库领料。 

  5.3.2   领料作业依《领料、退料、补料及借料作业规范》进行。 

  5.3.3   领料单须经 PMC 部主管签核。 

5.4 如需为承包商备料，由 PMC 部负责安排，按时备好交仓管定额发放。 

5.5 如委外加工承包商需本厂派人指导，由工程部指派生技人员或品质部指

派品管人员前往督导。 

5.6 委外加工品的交期之跟进，由 PMC 适时联络承包商并及时回复 PMC

主管。 

5.7 对委外加工品的之验收：零件及半成品由 IQC 依《进料检验管制程序》

及相关规范作业；成品由 QA 依《最终检验与测试管制程序》及相关客

供《072 产品作业规范》进行检验。 

5.8 如委外加工不符合品质标准，零件及半成品由品质部 IQC 依本厂相应

规定填写《进料品质异常联络书》，成品由 QA 填写《QA 验货报告》

及《不合格纠正预防报告》后，由 PMC 通知委外加工承包商。 

5.9 委外加工品因品质异常导致退货，承包商应按有关合约要求及时处理  

     后送交本厂。如不合格品由本厂处理，承包商应承担相应费用。 

6.0  参考文件： 

6.1  《采购管制程序》                    FU-P05-01 

6.2 《领料、退料、补料及借料作业规范》  PM -W15-02 

6.3 《进料检验与测试管制程序》          FU-P10-01 

6.4 《最终检验与测试管制程序》          FU-P10-03 

7.0  附件： 

7.1  《委外加工申请单》                  附件一 

    7.2  《委外加工单》                      附件二 
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