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1.0目的：

1.1为使作业指导书编制标准化特制定此规范。

2.0 范围：

2.1本公司所有产品作业指导书编制。

3.0定义：

3.1作业指导书：依据作业流程图的作业顺序对每个工序的作业的内容、安全、品质要点进行正确指导而制作的文件。

4.0权责：

4.1制工部：作业指导书的编制、修改、审查确认。

4.2文控中心：作业指导书的保管、登记、发行、回收。

4.3制造、品质部：作业指导书的审核会签。

5.0作业流程图：

	权责
	作业流程
	记录
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文件制订、修订、废止申请表


6.0作业内容

6.1作业指导书的制作、修改、签核、发行、回收、保管：

6.1.1 制工部IE对每个工序进行了解与实际操作，在能够完全掌握每一工站工作要点后根据各工序的作业要求拍摄图片，依据作业指导书格式与拍摄图片进行排版制作资料。

6.1.2制工部IE依据ECR和ECN变更单（制程变更、工艺改善、工治具变更、客户对品质要求、工程图纸修改等事项）进行修改作业指导书相关内容。需变更版次且注明修订内容、修订人员、修订日期。

      6.1.3作业指导书经过制造部、品质部、制工部进行审核会签。

6.1.4 制工部IE填写《文件制订、修订、废止申请表》并签核完毕后送于文控登记统一发行。

6.1.5作业指导书在修订后重新发行及废止的情况下，文控中心通知生产单位将修订前或废止作业指导书送于文控回收，文控中心发行新版作业指导书。

6.1.6文控中心统一保管文件签核手工扫描档与电子扫描档，以便于后续的使用、参考、查询。

6.1.7制造领用部门依据《文件和资料管理程序》规定的流程向文控中心申请发行文件。

6.2作业指导书编制注意事项：

6.2.1作业指导书中分：作业目的（指完成作业工序的任务）、作业步骤（指完成作业工序的方法）、品质要点（完成作业工序的重点内容）、相应的物料品名与料号（指完成作业工序所需的材料及料号）、工治具/设备、参数条件（指完成作业工序的工具/设备/设定的条件）、注意事项（指完成作业工序的注意细节）七部份组成。

6.3作业指导书组成内容与图示说明：







                                                                       

7.0相关文件记录

7.1文件

7.1.1《技术性和工艺性文件控制办法》

7.1.2《制程数据管理标准》

  7.2记录

    7.2.1《作业指导书》

    7.2.2《文件制订、修订、废止申请表》

    7.2.3《工程变更申请单》  

 7.2.4《工程变更通知单》 
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《工程变更通知单》
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此工序有多少页组成
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