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	测量和监控程序

1.0目的

确定测量和监控的方法，使有关工作能顺利进行。

2.0适用范围

顾客满意度的监控、内部质量审核、品质的检验和控制工作。

3.0职责

●质管部主管负责从原材料/外购件等的进厂、生产过程 、成品出货的一整套质量检验、试验程序及QC作业指导书的建立及实施。

●各生产部门的主管负责协助QC人员的检验工作。

●QC人员按工作指令检查质量。

●货仓负责核对贮存及来料，来料及时通知IQC检验。

●不合格品由QC负责检验确定。

●半成品必要时由QC检验合格后方可进入下一工序；半成品检 验报告由QC组长以上级别审核。

●MRB负责商讨解决不合格的来料、生产过程出现的不合格半 成品及不合格成品。

●包装成品必须经QA检验合格方可入仓、付运。
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	●顾客满意度评估

(1)与顾客有关的信息

为了对顾客的满意度实施评估，本组织会注意收集来自顾客的如下信息：

①对产品的要求、建议；

②质量问题的投诉；

③相互间沟通渠道是否满意；

④对生产效率及交货期是否满意。

(2)收集与顾客有关的信息

①对客户本组织会安排专线电话，来自顾客的有关信息，如果是通过传真或信件 的形式发送致本厂的，文件处理员需及时把文件送至管理层代表；

②来自顾客的有关信息如果是通过电话沟通的方式传达的，本厂接听电话的同事 收到顾客的有关投诉，要即时把问题记录于“顾客信息记录表”上；

③每年的12月份，由管理者代表负责向顾客发出一份“顾客意见征询表”，征询表 的主要内容以(1)为主，由顾客对征询表和相关问题填妥后回复本厂； 

(3)处理来自顾客的信息。

①来自与顾客有关的信息，无论是以何种方式获取，均必须及时把相关信息送交管 理者代表或QA部主管
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	(属质量问题的，由QA部主管负责跟进，质量问题以外的其他问题由管理者代表负责跟进)，管理层或QA部主管根据问题的类别及严重性，及时通知相关部门的负 责人商讨解决的办法，针对相关问题召开专题会议，会议要决定由哪个部门负责、协助消除 相关问题，管理代表或QA部主管负责把处理的结果回复顾客，务求让顾客满意并对厂内相关 部门的改善计划作全面跟进，直至问题得以解决为止；

②每年最少两次(通常是6月、12月)定期检查讨论来自顾客的信息，及对顾客满意度 的评估，定期检讨工作由管理者代表负责召集，厂长主持，检讨的结果必须记录，由管理者 代表负责保存记录，对检查讨论的问题要提出跟进及改善方案，管理者代表负责对方案实施 的效果作全面跟进／监督；

③在处理顾客投诉及定期检查讨论顾客信息过程中，对重要的问题要进行纠正及预 防措施，具体由管理者代表决定。

●数据分析控制

(1)数据分析的项目。

需要进行分析的项目包括：

①客户的投诉；

②客户满意度的评估；

③生产的效率；

④物料的损耗；

⑤个别工序的检验结果；
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	⑥供应商的来货质量统计。

(2)数据的统计

①客户的投诉及客户满意的评估，参照本程序相关章节执行。

②生产效率

生产效率的统计工作由生产部负责总结及分析，针对生产效率的情况，每月进行一次统计。 

③物料的损耗

生产及物控部需每日对物料的损耗情况进行登记，QA部针对废(次)品的项目进行统计。

④个别工序的检验结果

QA部根据运作的实施，对各个生产工序的质量问题进行必要的质量统计，例如：废(次)品 的损耗率，产品成品、半成品的质量水平等。

⑤供应商的来货质量统计

供应商的来货质量情况，由QA部的IQC对各个供应商的每次来货质量进行统计，每月进行总 结。

 (3)数据的分析

①客户投诉与客户满意度的评估的跟进及纠正行动，按本程序的“顾客满意度评估 ”进行。

②生产效率、物料的损耗、工序检验结果以及供应商的来货量情况等，由QA部负 责主导，每月初，对上一月份的各统计项目进行分析，QA部负责召集相关部门的主管一齐商讨、分析存在的问题。

③根据商讨的结果，必要时需要进行纠正及预防措施。
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	●来料检验控制

(1)来料到厂后，货仓的管理员核对来货数量后，负责对物料贴上“物料标签”，并 通知IQC检查。

(2)IQC按工作指令及相关检查标准对来料进行检验，检验结果是合格的，在物料标 签上盖“合格”印，不合格的由QA部经理或MRB决定处理。

(3)无论检验结果合格与否均须做出记录，并交QA部领班以上人员审核。

(4)来料检验结果是不合格的，按不合格品控制程序处理。

(5)检验标准及收货标准详见“来货检验工作指令”。

(6)物料紧急放行控制

①当来料是生产急需，货仓对来料完成交收手续后，生产部可以把来料用于生产； 生产部必须对紧急放行物料所生产的产品与其他物料区分，确保万一来料不合格时，能区 分出“紧急料”产生的产品。

②货仓完成交收手续的同时，IQC须优先检查该来货；检验结果是合格的，则通知生 产部可正常生产；检验结果是不合格的，按不合格品控制程序处理。

●工序间检验控制

(1)啤轧件的首件检验

①啤轧生产每次上模生产，经机修调度正常后，机修员需确认啤件是否符合品质要 求，结果是合格的，在“岗位质量监督卡”上签名确认，然后交区领班确认，通过区领班的 确认，结果是合格的，才可正常生产。
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	②首件检验确认为合格的，QC于“岗位质量监督卡”上签名，确认为不合格的， QC口头通知机修，机修必须立刻调机，直至啤件通过QC的检验为止。报告需由QC组长审核 。

②如果检验结果是不合格的，QC通知生产车间领班，领班针对具体问题改善，然后 再交QC检验，合格方可正常生产。

③首件检验结果，由QC记录于装配检验记录中。

 (3)工序检验

①啤轧过程中，值机员负责检查啤件是否符合质量要求，一旦出现产品质量异常 立即停机并通知生产领班，由领班通知维修技工修理。

②如果有不符合规格的啤件已混入盛装啤件的箱或盆，则由生产主管安排拣选出不 合格品，方可由QA检验，只有通过QA检验合格的啤件才可入仓或进入下一工序。

③装配过程中，生产线的员工，必须对产品的外观质量进行检查，把不合格的选出 ，合格的方可流入下一工序或包装。

●成品检验

(1)生产部所生产之产品按合同的要求完成包装工序并经检验合格，盖有合格印后， 由装配部送至成品仓内。
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	(2)QA根据成品的入仓单，查对入仓的成品进行分批随机抽样检查(具体按成品检验 工作指令)。

(3)检查过程中，QA负责对正在检查的成品用“检验中”的牌标识其状态，检查完毕 ，结果是合格的，QA负责在“成品标识卡”盖上“合格”印，表示该成品已经检验合格。 

(4)只有通过QC检验合格的成品才可入仓及经过QA检验合格的成品才可付运。

(5)若检验结果是不合格的，按“不合格品控制程序”处理。

●原料的试验

(1)为了保证片料的硬度是否符合产品的质量要求，所有片料的来料，均需按比率抽 取样品进行硬度测试，把测试结果记录在来料测试报告上，如果硬度值超出标准范围，则视 为不合格。

(2)具体的测试方法详见来货检验指令。

5.0支持性文件

●各产品检验标准以及工作指令

6.0相关记录

●《首件检验记录》

●《来料检验记录》

●《成品检验记录》
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	●《装配检验记录》

●《啤件(条)检查记录》

●《啤件(壳)检查记录》

●《啤件(掣)检查记录》
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	工序检验及试验控制程序

1.0目的

此程序设立的目的是制定各工序生产过程中检验与测试的运作程序，以确保制造中的产品， 符合有关的质量要求。

2.0适用范围

此程序应用于制造工场所有的半成品产品。

3.0职责

●QC负责工序的检验和试验。

●品管工程师负责制作检查规格书。

4.0工作程序

●产品检验依据

(1)QC检查人员对各工序的检验和试验主要依据品管部工程师发出的《检查规格书》 、或品管部发出的检查办法，作抽样检查，详见《质量计划》。

(2)品管部制定《质量计划》。在此文件内列明有关产品于各生产工序内在品质方面 所要特别注意的事项，包括检验方式、检验报告及参考指示文件，以作QC及生产人员品质控 制及检查的根据。若《质量计划》内并无特别注明则各生产过程中的检验与测试，则根据 此程序规定执行。
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	●生产线上的检测

(1)在装配线上的半成品，若经生产部线上检查人员检定为不合格品，可标示出不合 格点后直接退回有关生产工位返工，或存放在有“不合格”标识的容器内等候退回有关生产 工位返工。

(2)若有不合格半成品未能立即返工，而需要存放线外等待处理，否则放置该批不合 格品的容器需加上适当标识。

(3)所有返工后的半成品必须由生产部线上检查员重新检验。 

●检验状态的识别

(1)合格的半成品由品管部半成品QC检定为合格的半成品加“合格单”后方可送交下 一个工序处理。

(2)品管部半成品QC检定有关产品为不合格品时，便发出《退货单》连同该批产品退 回上一个工序处理。

(3)由品管部决定报废的半成品由检查人员加上“报废单”而由生产工场报废物料产 品时须填写《物料报废单》，然后交品管部主管决定是否报废，再交生产部经理决定报废品 的处理方法，详见《不合格品控制程序》。(4)检验后的产品合格与否标识状态，详见《产品标识和可追溯性控制程序》。

(5)所有品管部发出的标识必须有检查人员的印章方为有效。
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	●品管部半成品QC的抽检及试验

(1)品管部半成品，QC根据《检查规格书》及各工序的QC《检验工作指引》定时抽样 检查，并需填写《QC巡查报告》记录缺点种类及判断缺点属于“主要”或“次要”。
(2)若该工序主要以机器操作为主，半成品QC则定时巡查及填写《QC巡机报告》记录 缺点种类及判断缺点属于“主要”或“次要”。

(3)半成品QC在检验半成品时，根据车间提供的每一批产品型号和数量，依照AQL对 照表作抽样检验，并将结合不合格点种类记录在《生产线品质检查表》，例如：属于“主要 ”或“次要”。

(4)半成品QC根据《检查规格书》、《试验程序》及工序的QC《检验工作指引》对指 定工序进行样板试验，然后决定收货或退货，并将结果记录在《半成品尺寸量度记录》(如 注塑、压铸)、《品质试验报告》中，如静电、喷油、移印、装配等。

(5)半成品QC在检验产品时，若发现坏品率太高或坏品种类多次重复，便会发出《成 品／半成品品质纠正通知书》，经生产车间主管审核后送交品管部主管通知有关部门注意及 改善。

(6)品管部综合各工场的质量报告，然后填写《各车间每周收货总结》，作为品管部分析质量问题的依据。
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	5.0支持性文件

●《质量计划》

●《产品标识和可追溯性控制程序》

●《检验工作检测》

6.0相关记录

●《物料报废单》

●《IQC巡查报告》

●《IQC巡机报告》

●《生产线品质检查表》

●《半成品尺寸量度记录》

●《品质试验报告》

●《成品／半成品品质通知书》

●《各车间每周收货总结》

●《合格单》

●《退货单》

●《报废单》

●《物料报废单》

●《生产线品质检查表》

●《半成品尺寸量度记录》

●《品质试验报告》

●《成品／半成品品质纠正通知书》
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	生产工序控制程序

1.0目的

此程序设立目的是为保证工序受监控，包括生产参数的设定、机器设备核准及保养维修、工 艺标准／工作指示的设立等，均在受控情况下进行，以确保产品的质量。

2.0适用范围

此程序应用于本公司内各种生产工序，例如：注塑、喷油、搪胶及装配、包装工序，上述工 序控制的详情显示在该工序的工作指示中。

 3.0职责

略

4.0工作程序

●模具制造准备

当与客户签署《模具合同》后，总公司工程部以《新产品初步规格通知》交给厂工程部，厂 工程部按《模具管理程序》与模具车间协作，进行模具制造。
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	●工作指示的准备

(1)PMC根据营业部发放的《生产通知单》及《生产排期表》编制《生产计划排程表 》作为各部门于未来一个月或以上的生产编排。

(2)在生产前，各生产部门主管须核对由工程部、品管部所发出的生产／品 质资料(包括《装配工艺流程图》)、《排单表》、《作业指引》、各类质量检验指导书等受 控文件。

(3)厂工程部以《新产品工程进度表》记录工程部进行的计划及实际执行情况，以及 工程资料的准备及执行状况。

(4)新产品投产前，工程部须与品管部、生产部、PMC等开新产品会议。

在会议上，工程部产品工程师概述新产品的技术要求及装配要点等；而品管部则概述新产品 所需的质量要求及测试要点，《新产品会议记录》由总经理保存。

(5)厂工程部为新产品制定《作业指引》，并由负责该项目的工程师签批，现有产品 则使用已存在的《作业指引》，在生产线上，各生产工序及装配工位上应有作业指导书或其 他指示性文件，作为生产上的工艺标准。

(6)一般用于生产过程中的指示是生产签办，在生产工序和设备的批准后产生，并作 为生产的指示标准。

(7)工作指示如有更改，由厂工程部发出的《工程确认通知》、《物料更改通知》等 通知有关部门，根据《工厂文件控制程序》、《签办控制程序》处理。

(8)在生产阶段，工程部人员及品管部人员按情况到现场指导生产，保证生产能够正 常进行。
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	●生产工序和设备的批准

(1)啤机部及搪胶部的主管根据首批(或首天)啤塑或搪胶件来批准工模设备是否合格 、记录每台机的运作参数记录、并保留样板给品管部作签办。

(2)其他生产部门(如喷油部、装配及包装部)需检查清单，检查各道生产工序、工 装夹具及设备，并记录于《设备检查清单》上；或以首天生产成品的检验结果作为对该有关 生产设备的认可批准。

玩具业程序文件范例00721-15

●工序监控

(1)设备参数的认定

生产过程所用生产设备，以参数作控制的，如：啤机、搪胶，由生产部以《生产设备参数控 制表》规定该设备在生产某产品时的参数设定，经生产部主管批准后，由生产组长规定监控 工作，并须将参数记载于生产巡查报告，(如注塑部须填写《产品注塑参数及组长巡查记录 》)内。

(2)生产过程不能以参数作控制的，由QC部检查人员于各工序作定时抽样检查，并 填写《作业中产品抽查报告》记录巡检工作结果。

(3)各生产部门维持自己部门的《生产工序监控指导书》，由工程部、QC部协助进行 生产监控。

(4)工场主管可按实际生产情况增加装配工位或辅助工位(如批水口披锋)，但工序基 本须按照《排拉表》来排列，若在正式投产后发现需要修改《排拉表》上的工位统配，工场 主管可根据需要更改，但是修改后的内容须由工程部的负责工程师批核。
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	●工艺标准

生产主管须安排技术工人接受工艺培训、或达到本公司规定经验的工人上岗工作。生产主管 并须确定各技术工人的培训记录、或经验资料，存档在所属工场办公室，根据《培训程序》 执行

●设备保养、维修及检定

根据《设备维修保养控制程序》处理。

5.0支持性文件

●《培训程序》

●《设备维修保养控制程序》

6.0相关记录

●《新产品工程进度表》

●《新产品会议记录》

●《设备检查清单》

●《生产设备参数控制表》

●《作业中产品抽查报告》

●《产品注塑参数及组长巡查记录》

●《新产品初步规格通知》

●《生产通知单》

●《生产排期表》
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	●《生产计划排程表》

●《新产品工程进度表》

●《工程确认通知》

●《物料更改通知》

●《设备检查清单》

●《生产设备参数控制表》

●《产品注塑参数及组长巡查记录》

●《作业中产品抽查报告》

●《排拉表》
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	新产品试产控制程序

1.0目的

制定新产品生产程序、管理项目，严格控制产品品质，为新产品正式投产前做好准备。

2.0适用范围

适用于新产品形成过程的试产作业，包括：搪胶、制模、注塑、吹气、制衣、车梳、喷油、装配、包装等作业。 3.0职责

●制模部

(1)负责参与新产品的设计及其模具制作、修改及其品质控制、采购和成本计算。 

(2)负责客户(人)提供注塑模具的管理。

●搪胶部

(1)负责客户(人)提供新产品搪胶模具的管理。

(2)负责新产品搪胶试产。

●工程部

(1)参与新产品设计。

(2)负责主导新产品的试产、品质控制、测试。
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	(3)负责新产品试产时所需的所有技术文件提供，包括技术资料、品质要求、作业指 引、材料表等。

(4)负责新产品试产的技术指导(除制模外)。

●生产部

(1)负责新产品试产前物料的采购与准备。

(2)负责新产品的各相关部门试产安排及其追踪。

(3)负责新产品试产的各类样板确认追踪。

●各相关部门(注塑部、制衣部、装配部、车梳部、包装部、 喷油部)：依据新产品的“试产通知单”、相关技术和品质等要求执行试产

●QA部

(1)负责新产品试产的最终成品检验、测试与试验。

(2)依据新产品品质要求制定新产品检验标准。

(3)负责新产品标准样板登记与管理。

●厂长／经理

督导新产品试产，协调解决新产品试产所需的设施。

4.0工作程序

●制模部根据客户提供的手板或构思进行绘图、成本预算、模 具材料采购、模具制作及其品质控制。(具体作业过程参阅相关文件“模具制作”及“模具 制作指引”)。

●如果客户提供的是新注塑模，则经制模部登记后移交注塑部 进行试产。
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	●如果客户提供的是新注塑模，则由搪胶部经登记后试产，并 将产品交给工程部试装和测试。

●注塑部接到制模部移交的新模具后，根据生产部的“试产通 知单”进行试产，并将产品交给工程部进行试装和相关测试。

●工程部接到注塑和搪胶的试产的产品后进行试装与相关测试 ，并将其结果以书面报告形式交厂长／经理核准，同时提出改良意见。

●除制模技术文件外，其余新产品涉及的所有文件与资料， 包括技术资料、作业指引等，由工程部提供。

●所有新产品样板的确认程序根据文件：“样板制作及控制” 要求进行。

●新产品物(材)料经工程部确认(即对规格、材质、编号等方 面确认)后方可进行采购与投入试产。

●新产品来料投入试产前须经IQC检验。

●新产品在进行试产时，工程部有关人员到现场作技术指导， 收集及改进存在问题。同时各相关部门在试产时，将不良品质情况反映或填写于《新产品试 产品质报告》交给工程部。

●工程部对试产的半成品进行功能、安全等方面测试，并记录 其测试报告和提出改进建议。

●QA部对试产的最终成品进行全面测试和相关实验，包括：功 能、安全、寿命、可靠性等各方面测试与试验，并记录测试数据和提出改进方法。

●试产的最终成品经QA部作全面测试与实验合格后，再由生产 部送客户作最终确认，如果确认合格则可正式投产；如不合格需要修改和改进时，由工程部 主导执行。
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	●新产品试产的数量以100套(只)为原则。



5.0支持性文件

●《模具制作指引》

●《样板制作及控制程序》

●《工程文件及资料控制程序》

6.0相关记录

●《试产通知书》

●《相关测试报告》

●《工程更改通告书》

●《样板确认书》

●《模具修改通知书》

●《物料确认书》


