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设计图纸管理规定

一 技术图纸尺寸

本公司技术图纸尺寸 长 宽 规定如下 单

位 mm

1 A0 880 不限制

2 A1 840 594

3 A2 594 420

4 A3 420 297

5 A4 297 210

二 作业标准书(或称作业指导书)

1.生技部根据产品加工的特点 对每一加工工

序的作业标准书进行制定及修改

2.作业标准书一般应包括产品名称 加工工序

名称 作业顺序 条件 方法 产品略图 使用设

备 工具 标准工时 标准不良率 自检标准等内

容

三 标准工时

1.生技部根据产品加工状况 测定每一工序的

作业标准工时
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2.标准工时一般应注明下列内容 产品名称

规格 工序名称 作业条件 使用设备 标准产量

标准工时 标准不良率

四 技术变更资料

1.在未改变产品结构 性能的基础上 局部技

术变更由生技部发出技术变更资料 并征询开发

部 制造部的同意

2.对产品的结构 性能有重大改变的变更视同新产

品开发 由开发部负责处理(依开发管理相关规定处

理)

3.生技部的技术变更一般应包括下列内容 产

品名称 规格 变更原因 变更前后差异略图 变

更后库存品处理方式 生效时间等
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技术文件管理规定

一 文件编号

1.为方便技术文件管理 应对文件进行有规律

的编号

2.列 BOM—XXX—XX

( 1) BOM 为 产 品 用 料 明 细 表 的 简 称

( bi l l of mat er i al )

( 2) XXX 为产品类别 型号的代号 可用字母

或数字表示

( 3) XX 为同类型产品中不同客户或规格的代

号 可用字母或数字表示

二 分发 存档 修正 更换

( 1)各技术文件由生技部制订并分发至各相关

部门 并作分发登记

( 2)原稿由生技部存档(原稿不盖“管制”章)

各相关部门分别保管有加盖“管制”章的文件

( 3)文件因故需修改 变更或废止 由生技部

分发至各相关部门 并以新文件交换旧文件 旧文

件由生技部统一处理
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三 附件

1. 图纸管理表

2 文件分发记录

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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技术变更申请办法

一 目的

为提升公司产品质量 发挥团队精神与工作改

善意识 使生产技术变更有章可循 特制定本办法

二 适用范围

各单位基于作业改善 质量提高或成本降低等

原因 欲变更设计或生产技术时 依据本办法提出

技术变更申请

三 权责单位

( 1)开发部负责本办法制定 修改 废止的起

草工作

( 2)总经理负责本办法制定 修改 废止的核

准

四 申请规定

1.定义

本办法所称的技术变更是指生产过程中 在保

持产品原有主要结构原理 工作性能基础上的技术

变更
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2.申请权责

( 1)本公司任何单位或个人均可提出申请

( 2)生技部负责变更的审核与实施

( 3)开发部负责变更的审核 未经开发部同意

不可实施变更

( 4)质量管理部负责变更的审核与必要的检测

试验

3.内部申请变更

( 1)公司内部各单位及个人 如要提出技术变

更申请 应经由生技部负责审核 检讨 通过后再

报备开发部 质量管理部确认

( 2)供应商对本公司提出的技术变更申请 也

应经由质量管理部审核 检讨 通过后再报备开发

部 质量管理部确认

4.市场反应变更

( 1)经由市场反应所提出的技术变更申请 应

经由质量管理部审核 检讨 再转生技部 开发部

确认

( 2)质量问题得向质量管理部直接提出 由质

量管理部及生技部共同检讨后 再报备开发部确

认
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5.技术变更申请书

技术变更申请书应包括下列内容

1 申请提出

由申请单位或个人填写时间 单位 经办人员

2 技术变更的建议

由申请单位填写拟申请技术变更的原因及其

要点说明

3 生技部意见

由生技部填写拟变更技术的内容 应包含变更

前后略图 材料编号 名称 规格 材质 用量及

作业方法等内容

4 质量管理部意见

由质量管理部填写对技术变更的意见

5 开发部意见

由开发部填写是否同意变更 或对技术变更进

行修正与补充

6 技术变更通知

( 1)申请的技术变更内容经生技部试作取得成

果 再会同上述相关部门加以确认 即可付的实施

由生技部分发 技术变更通知书 通知相关部

门
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附件

技术变更申请书

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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技术变更管理办法

一 目的

为使产品设计更完美 经济 稳定 特制定本

管理办法

二 适用范围

凡本公司产品于生产过程中 由于材料质量

成本 特性 结构 配合性等因素 需要变更原设

计的零部件 工程图或线路图等时 均适用本办法

三 权责单位

1.办公室负责本办法制定 修改 废止的起草

工作

2.总经理负责本办法制定 修改 废止的核准

四 管理规定

1.定义

本办法所称的技术变更是指生产过程中 在保

持产品原有的主要结构原理 工作性能不变基础上

的技术变更

2.变更程序

( 1)生技部知会开发部项目负责人同意后 有
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权针对下列事项进行变更

( A)生产上的作业简化方面

( B)部分内部设计变更

( C)不影响性能的外观改善 结构配合改善

( D)节约成本的材料改善

( 2)技术变更须经开发部及质量管理部确认后方可

进行 必要时质量管理部须进行产品性能的重新测

试鉴定

3.变更动机

凡本公司员工 对于公司产品 均可就下列事

项提出改善方案

( 1)材料成本的降低

( 2)材料质量的改进

( 3)转移使用

表示该物料可以转移至其他产品上使用 变更

的产品应立即使用新品替代

( 4)报废

表示该物料无处可用 应予以报废 并立即启

用新品

( 5)暂存保留
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表示该物料暂时无处可用但还不至于报废 以

呆料视的 待今后另加利用

4.生效时间

( 1)立即变更 半成品 成品一并修改

( 2)尽快变更 半成品 成品不修改

( 3)库存物料用完后变更

( 4)自某一制造批号开始变更

5.随附资料

( 1)变更后的产品用料明细表

( 2)变更的工程图纸

( 3)变更的线路图

6.附件

技术变更通知单
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标准工时管理办法

一 目的

为规范本公司标准工时的制定与管理 方便生

产效率的计算 特制定本办法

二 适用范围

本公司产品作业标准工时的测定 制定 修改

等

三 权责单位

1.生技部负责本办法制定 修改 废止的起草

工作

2.总经理负责本办法制定 修改 废止的核准

四 标准工时管理规定

1.定义

1 标准工时

某一加工工序 在标准的作业条件下 中等熟

练作业人员以正常努力 完成一件工作的时间 称

为标准工时 单位为分 人 件(或秒 人 件

小时 人 件)

2 标准产量
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某一加工工序 在标准的作业条件下 中等熟

练人员以正常努力 在一个工作日内(一般为 8小

时) 可以加工完成的产品数量 称为标准产量

单位为件

3 标准工时与标准产量的关系

标准产量=标准工时 标准人数 每日工作时

间

4 宽裕时间 宽裕率

a.为了执行作业 必要的 不可避免的耽误时

间 称为宽裕时间

b.在本公司管理现状下 完成作业所必要的不

可避免的耽误时间 称为管理宽裕 如工装夹具的

安装 整理整顿等

C.为恢复疲劳所必要的耽误时间称为疲劳宽

裕

d.因人类生理需要必要的耽误时间称为生理

宽裕 如喝水 上洗手间等

e.计算公式

管理宽裕率
实际时间

管理宽裕时间= 100%
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生理宽裕率
实际时间

生活宽裕时间= 100%

疲劳宽裕率
实际时间

疲劳宽裕时间= 100%

宽裕时间=管理宽裕时间+生理宽裕时间+疲劳宽裕时间

实际时间

宽裕时间
宽袷率 = 100%=管理宽裕率+生理宽裕率+疲劳宽裕率

f .评核系数

测试实际作业时间时 参照作业人员 其劳动

熟练程度与中等熟练工人的比较系数称为评核系

数 系数越大表示其劳动熟练程度越高

2.标准工时的测算方法

( 1)作业时间测算

a.新产品小批试制时 生技部工艺人员持秒表

在作业现场对每一工序作业时间进行实际测算

b.应选择生产较为顺畅时进行测算 并连续测

试 20个以上的周期时间

c.周期时间系指作业人员从取料开始到下一

次取料的总时间

d.实测时间=测试总时间 测试周期数

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


