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广东美的生活电器事业部电热电器制造有限公司管理细则
编号：CMDC301C
异常工时处理管理细则
1.目的

为规划制程相关作业品质，文件异常通知及执行改善之作业标准，减少异常损失，提高生产效率，特制订以下之规范。

2.适用范围

除试产机外、量产机种制程中影响品质及生产之顺畅皆适用。

包含：缺料、材料品质异常、制程异常、设备故障等。

3.文件/流程主导模块

IE模块
4.相关模块职责
4.1生产线职责：
   4.1.1生产线必须确保异常工时单内容的真实性。

   4.1.2生产线必须确保异常工时单填写的规范性。

   4.1.3生产线必须确保异常工时单内容的唯一性。

   4.1.4生产线必须确保异常工时单提交的及时性。

4.2巡检职责：
   4.2.1巡检必须核实异常工时单内容的真实性。
   4.2.2巡检必须确保结束时间填写的规范性与准确性。

   4.2.3巡检必须确保补充内容的明确性与具体性。

   4.2.4巡检必须确保通知QE、SQE、IE及工程师的及时性。

4.3采购跟单职责：
   4.3.1采购必须确保缺料异常工时单原因分析内容的具体详尽。

   4.3.2采购必须在规定时间范围内完成异常工时单原因的分析。

   4.3.3采购必须在规定时间范围内对异常情况提出长期改善对策。

4.4工程组工程师职责：
   4.4.1工程师必须确保制程异常工时单原因分析内容的具体详尽。

   4.4.2工程师必须在规定时间范围内完成异常工时单原因的分析。

   4.4.3工程师必须在规定时间范围内对异常情况提出长期改善对策。

4.5 SQE职责： 
   4.5.1 SQE必须确保来料不良异常工时单原因分析内容的具体详尽。

   4.5.2 SQE必须在规定时间范围内完成异常工时单原因的分析。

   4.5.3 SQE必须在规定时间范围内对异常情况提出长期改善对策。

4.6设备管理人员职责：
   4.6.1设备人员必须确保设备故障异常工时单原因分析内容的具体详尽。
   4.6.2设备人员必须在规定时间范围内完成异常工时单原因的分析。

   4.6.3设备人员必须在规定时间范围内对异常情况提出长期改善对策。
5.定义

    异常通知：指凡影响生产之品质、效率之异常现象，通知责任单位改善。
6.流程图
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7.输入输出

	输入
	说明
	输出
	说明

	文件
	异常工时单
	必有
	文件
	总装车间异常工时
	必有（电子档）

	记录
	记录异常状况说明栏
	必有
	行为
	核算损失工时及产能，填写IE查对栏
	必有

	
	记录核对异常状况说明栏
	必有
	
	
	

	
	记录原因分析说明栏
	必有
	
	
	

	实物
	异常样机或样本
	选有
	
	
	

	行为
	异常单分类，整理
	必有
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8.异常状况判定标准：
8.1测试仪器或设备造成当量10%以上或停线5分钟以上。

8.2主计划已排产或正在生产因缺料，材料异常停线5分钟以上。

8.3制程异常在异常影响时段内引起生产当量10%以上。

8.4电子材料不良率在异常影响时段内逾1%（结构，外观）。

8.5结构材料不良率在异常影响时段内逾2%（结构，外观）。
8.6 填写生产异常通知单（如附件）经部门主管级以上签核。

9.过程要求

9.1 生产线开出异常工时单
生产线开异常工时单，注意以下问题：

①  线别要注明是CELL线还是U型线，要注明白班还是晚班；（如CELL4线白班就写为C4-白，U型4线晚班就写为U4-晚）
②  异常工时单上日期、产品型号、工单号、发生时间（24小时制）为必填内容，异常单内容涉及到供应商的，厂商也为必填内容，线长要保证其必填内容的正确性。

③  线长在异常状况说明一栏里必须写清状况说明，要求详细具体，真实。例： 来料不良的要写明来料那里不良。

④　异常工时单由线长开具并签名，生产主管在保证其填写内容（日期、产品型号、工单号、发生时间、异常状况说明、厂商）正确性的前提下签名生效。

⑤  线长开具异常工时单，一张单只能对应一个异常，不能将几个异常状况开在一张工时单上。

⑥  有缺料异常时，线长（白班）必须及时通知采购跟单员，再开具异常工时单；线长(晚班)通知信息员，次日由信息员将缺料信息反馈给采购跟单员。
9.2巡检核对异常工时单
巡检核实异常工时单，注意以下问题：
1 对异常状况说明不清的要作出详尽的补充说明，对制程及来料不良的异常影响生产效率的，在补充说明中要写明异常影响时段内产线的实际产量及不良数。
2 巡检填写结束时间，要确保结束时间的准确性。

3 巡检核实异常工时单内容（日期、产品型号、工单号、发生时间、异常状况说明、厂商）的准确性。
4 试产异常工时单，巡检在补充说明栏里写明试产部门及试产内容。

5 遇到来料不良及制程不良的异常工时单产线要留下样机，来料不良的由巡检及时找相应的QE、SQE确认分析原因，制程不良的由巡检及时找相应工程师确认分析原因，再签署异常工时单生效。
9.3采购分析缺料异常工时单
①  采购员对相应负责物料的缺料异常工时单作出合理的原因分析，并填写确认供应商栏。（次日15：00前完成原因分析）
②  采购员对异常情况提出有效长期改善对策，并实施对策。（收到异常工时单后24小时内完成）
9.4工程师分析制程异常工时单

①  各工程师对各自负责机型的制程异常工时单作出合理的原因分析，并判明相关责任单位。
②　各工程师对异常情况提出有效长期改善对策，并实施对策。（收到异常工时单后24小时内完成）
9.5 SQE分析来料不良异常工时单

①  SQE对各自负责物料的不良异常工时单必须作出合理的原因分析，并判明相关责任单位。（白班异常即时发生即时完成原因分析，晚班异常次日15：00前完成原因分析）
②　SQE对异常情况提出有效长期改善对策，并实施对策。（收到异常工时单后24小时内完成）
9.6设备人员分析设备故障异常工时单

①  设备人员对设备故障必须作出合理的原因分析，要求具体详尽，直突主题。（次日15：00前完成原因分析），并判明相关责任单位
2 设备人员对异常情况提出有效长期改善对策，并实施对策。（收到异常工时单后24小时内完成）
9.7 车间人员核算异常工时

  ① 车间人员于每日16：00前完成异常工时单的异常工时及损失产能的核算，并判明相关责任单位。
  ② 车间人员每日上午10：00前发布出昨日异常工时电子文档。

10.注意事项
1、制程异常及来料不良异常工时单，线上即时发生，即时开出异常工时单，由巡检找到相应SQE、QE现场工艺找到相应的工程师、IE现场处理。制程异常及来料不良异常工时单（留样），经巡检确认核实后，由线长于第二天上午9：00前交于车间统计处（必须按时交）
    2、当日缺料，设备等异常工时单（包括晚班制程异常和来料不良）经巡检确认核实后，由线长于第二天上午9：00前交于车间统计处（必须按时交），由车间统一整理于上午11：00前交于相应采购、工程师、设备人员等进行原因分析，各相关责任人于下午15：00前完成异常工时单的原因分析，并判明相关责任单位，提交于车间统计处。
11. 附件：

附件：异常通知单
	
	 异  常  通  知  单
	
	

	受文者：IE
	
	
	
	
	
	
	

	副本送：品管部
	
	
	
	
	线别：
	
	

	发文者：制造部
	
	
	
	
	日期：
	
	

	产品型号：
	工单号：
	产商：

	异常状况说明：                              
                                                        发生时间：
                                         
                                                      上小时产量：          PCS



建议：

    发文：                                           审核：

	
核对异常状况：                                          结束时间： 
           
补充说明：                                              不良品数：





      IPQC：

	
原因分析：                                            确认供应商：





     发文：                      审核：                   复核：

	IE查对：

直属责任单位：                                     厂内责任部门：            

损失工时：                                         损失产能：

    发文：                       审核：                   复核：
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