BOM辅料承认办法
1.0：目的

便于作业员能依据标准作业（操作）文件进行作业，以确保产品质量。
2.0：定义

2.1：SOP文件：指标准操作程序，英文简称SOP，包括作业流程图、产品作业指导书　、测量指导书。

3.0：适用范围

适用于生产线各工作站。
4.0：职责

4.1：IE负责产品生产作业流程图、作业指导书之制作、审核；
4.2：TE负责产品测试指导书之制作；

4.3：工程部负责标准操作文件（SOP）的批准、发行；

4.4：制造部负责相关SOP文件的保存和展示。
5.0：内容

5.1：SOP文件编码规则
编码规则如下：

	HPC302－*－*－****－**

	1位阿拉伯数字编码　　　　

0：表示不分段作业

1：表示加工段作业　　　　　　　　　　　　2：表示插件段作业　　　　　　　　　　　　3：表示修补段作业　　　　　　　　　　　　4：表示老化段作业　　　　　　　　　　　　5：表示包装段作业
	
	2位流水线编码，从001~999

	1位大写英文编码

A：表示流程图

B：表示操作指示

C：表示仪器测试指导

D：表示设备操作指导

E：表示包装资料

F：表示前加工零件清单
	　　　
	4位产品识别码

如HPC-170D-1，则取170D，
如为通用操作指示，其编码为0000


HPC302为固定编码，表示SOP文件
5.2：SOP文件的编写
5.2.1：新产品发布会后、试产前，IE/TE应制作完成相关的SOP临时文件（含流程图、操作指示、测试指导）；
5.2.2：新产品试产成功后、量产前，IE/TE应完成相关的SOP文件的修改工作（含流程图、操作指示、测试指导），发行正式版本；

5.2.3：客退物料返工时，IE/TE须制作返工的临时作业流程图。

5.3：稽核

SOP文件与实际生产情况是否相符，由IPQC与以每日稽核，发现不符点时，应及时通知IE/TE和生产管理人员，确认改善方式。
5.4：修改

如遇以下几种情况，IE/TE必须及时修改相关SOP文件；
5.4.1：SOP文件有格式、文字、图示等方面的错误；

5.4.2：作业工艺更改、改进；

5.4.3：R＆D资料变更；

5.4.4：客户要求
5.4：发行

SOP文件制作完成后，经IE主管确认，工程部最高主管审核，盖“HPC电源工程部文件管控章”直接发给使用单位。
5.5：保管

SOP文件的使用单位负责所发行文件的保管及现场展示。

5.6：SOP文件应指出作业中的注意事项和要点，并对使用的设备、仪器、工具、治具与以注明，涉及相关测试参数可直接引用R＆D部发行的电气检查规格文件，元件规格/料号时应引用有效的BOM资料。

6.0：参考文件
无

7.0：附表

略
拟定：李红刚　　　　　　　　　　　审批：＿＿＿＿＿＿＿　　　　　　　　　　核准：＿＿＿＿＿＿＿　

文件会签：□工程部　□制造部　□品管部　□PMC部　□行政部　□财务部

　　　　　＿＿＿＿　＿＿＿＿　＿＿＿＿  ________  ________   ________
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