工業有限公司
部門:辦公室               日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	桌上是否放置与現在工作無關的文件.書籍資料.物品.零食.飲料等?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	回形針.釘書机.筆.小刀等辦公用品是否散置在桌面?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	有無隨時保持責任區的清洁,無雜物.水漬.煙頭等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	工作台面是否整洁.不凌亂?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	桌子下面.柜子下面及頂上是否放置其它物品(盆栽除外)?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	歸檔文件.待辦文件.傳閱文件等是否加以分類?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	下班后,公文.資料.物品是否仍然放置在桌上?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	過期文件.物品是否定期清理?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	文件夾是否已做標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	需要的文件能否在1分鐘內取出?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	文件是否已分類存放?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	体系文件是否還有未報廢的舊本,新版本文件是否完整.清晰狀態?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	辦公設備清洁狀況?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	不要的辦公設備是否及時處理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2

部門:質檢部              日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	有無隨時保持責任區的清洁,無雜物.水漬.煙頭等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	桌上是否放置与現在工作無關的文件.書籍資料.物品.零食.飲料等.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	桌子下面.柜子下面及頂上是否放置其它物品(盆栽除外)?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	資料柜中是否放置私人物品?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	過期限文件.物品是否定期清理.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	文件保存是否良好?是否有用手感覺到的灰塵?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	工作完成后,有否及時清理工作室?凳子.工具是否放回指定的位置?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	檢驗記錄是否于檢測現場做?是否后補記錄?內容填寫是否齊全?
	7
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	不要的辦公設備.生產設備是否及時處理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	檢測設備是否在有效期內?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	設備清洁狀況是否良好?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	檢驗員是否知道檢驗標准?參照的標准是否可以拿出?
	8
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	檢測設備是否貼有標簽?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	檢測現場是否有參照的圖紙?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	樣辦是否均有標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	化驗室所有物品是否分類存放?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	化驗室所有藥品是否均有標識?是否擺放整齊?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	化驗室有否清理過期藥品?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2

部門:車間(擠壓)                                       日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	SPC圖是否有按時做?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	SPC圖是否填寫正确?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	產品標識是否有做?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	產品標識是否有可追溯性?是否可追溯至鋁棒的批號和模具編號?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	產品檢驗狀態標識是否有做?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	產品檢驗狀態標識是否正确?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	有無區分出走道,并且嚴格禁止占用走道或在走道上作業,嚴禁不按通道行走?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	每個机頭是否挂有<<產品QC工程表>>与圖紙?是否与生產的產品一致?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	文件保存是否良好?文件台及文件夾內是否有用手感覺到的灰塵?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	設備是否實施了保養?有否記錄設備維護?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	所有原材料,半成品,在制品是否有標識區分?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	机頭有否挂開机手牌號,是否与實際操作人員一致?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	廢料是否堆滿超過兩框沒有入倉?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	鋁餅是否有堆至与框沿平齊而沒有入倉?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	車間內是否有吸煙現象?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	地面是否掉有零星產品?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	工作台面是否放置与工作無關的文件.書籍.資料.物品.零食.飲料等?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	切料机玻璃板擋內積存的鋁屑是否不能透過看清切料的情況?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	地面是否干淨無紙屑?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	現場所有的產品圖紙及<<產品QC工程表>>/体系文件的受控標識是否清晰?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	現場的生產記錄___<<擠壓工藝模具使用記錄>>填寫是否齊全?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	搬運是否按規定作業?是否有可能將產品刮花的隱患?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	檢驗平台上是否放置非檢驗的產品和其它物品?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	鋁棒的入爐与出爐是否有記錄?是否齊全正确?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2

部門:車間(氧化)                                       日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	SPC圖是否有按時做?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	SPC圖是否填寫正确?點出報警線是否有處理措施?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	產品標識是否有做?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	產品標識是否有可追溯性?是否与生產和上架時的資料一致?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	原始生產記錄是否有按時填寫,填寫資料是否与實際一致?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	生產現場是否能找出相應的<<產品QC工程表>>?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5
	文件保存是否良好?文件台及文件夾內是否有用手感覺到的灰塵?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	現場有無使用舊版本文件?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	設備是否實施了保養?有否記錄設備維護?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	車間內是否有吸煙現象?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	机頭有否挂開机手牌號,是否与實際操作人員一致?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	各槽沿上是否放置物品?(清洁用的少量工具和樣辦除外).
	5
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	地面是否有油水漬令致滑腳?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	地面是否是否掉有零星產品?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	地面是否干淨無紙屑,無雜物?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	工作台面是否放置与工作無關的文件.書籍.資料.物品.零食.飲料等?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作台面是否整洁.不凌亂?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	物品擺放是否整齊有序?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	不要的生產設備及物品是否定期清理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	暫存區的廢料是否定期清理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	各儀表是否有標識?各机器是否都有操作規程?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	現場的生產記錄是否齊全?有否及時記錄?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2


部門:車間 (加工)                                      日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	有無區分出走道,并且嚴格禁止占用走道或在走道上作業,嚴禁不按通道行走?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	有無隨時保持責任區的清洁,無雜物.水漬.煙頭等?車間內有否吸煙現象?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	正在開机的有否做好<<首件產品三驗表>>?簽名是否齊全?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	產品是否擺放整齊?是否有標識紙條和檢驗狀態標識?標識是否完整?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	現場有開机的机器旁有否挂相應的圖紙及<<產品QC工程表>>?
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	現場無開机的机器旁是否無相應的圖紙及<<產品QC工程表>>?有否挂“非生產中”的標識牌?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	加工部發出的圖紙与<<產品QC工程表>>數量是否与班長和現場的相符?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	工作台面是否放置与現在工作無關的文件.書籍資料.物品.零食.飲料等.
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作台面是否有過多的鋁屑而導致產品划花?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	過期文件.不要的物品是否定期清理?停生產的半成品是否及時入倉?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	現場生產情況有否相應的記錄?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	文件保存是否良好?是否有用手感覺到的灰塵?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	圖紙的管理是否合理?現場圖紙是否均受控? 
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	圖紙上受控章顏色清不清楚?圖紙上是否有亂寫亂畫現象?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	設備是否實施了保養?有否記錄設備維護?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	搬運方法是否妥當?有無碰花料.壓傷料的隱患?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	檢驗平台上是否有放置非檢驗的產品和其它物品?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	不合格區,待處理區,廢料區等是否有區分標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	地面是否掉有零星產品?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	磅稱上是否干淨?無過多鋁屑?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	每個操作點是否有相應的作業指導書?員工能否拿出自己的作業指導書?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	車間質檢點是否有明顯標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	包裝現場有無相應的<<包裝方法指引(圖)>>?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	廢料有否分類擺放?有否每日入廢料倉?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2

部門:車間 (模具)                                      日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	有無區分出走道,并且嚴格禁止占用走道或在走道上作業,嚴禁不按通道行走?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	有無隨時保持責任區的清洁,無雜物.水漬.煙頭等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	車間內是否有吸煙現象?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	工作完成后凳子.工具是否放回指定的位置?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	廢料箱的廢料有否堆至与箱邊沿平齊而無清理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	桌子下面.柜子下面及頂上是否放置其它物品(盆栽除外)?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	桌上是否放置与現在工作無關的文件.書籍資料.物品.零食.飲料等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	不要的物品是否定期清理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	不要的辦公設備.生產設備是否及時處理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	文件保存是否良好?是否有用手感覺到的灰塵?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	文件柜中的文件是否均有標識?有無過期限文件?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	圖紙的管理是否合理?現場的圖紙有否蓋參考章及模具車間專用章?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	設備是否實施了保養?有否記錄設備維護?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	現場模具是否擺放整齊?是否有合格与否的標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	有否對工作情況做好記錄?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	放置場所是否有明顯的標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	搬運工具是否有划分區域以供擺放?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	每個操作點是否有相應的作業指導書?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	模具的使用情況及現狀有否做好記錄?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2


部門:總務部              日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	食堂里餐桌是否擺放整齊.干淨.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	食堂地面是否干淨,無雜物.等.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	員工是否知道公司質量方針?
	3
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	廚房玻璃是否清洁明亮.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	廚房下班后地面是否清理打掃干淨.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	廚房是否有漏油.漏气.漏電等現象.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	宿舍走道是否干淨,有無擺放桶子.鞋子.襪子等.
	6
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	宿舍物品是否擺放整齊.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	宿舍玻璃是否清洁明亮,地面干淨.
	5
	
	
	
	
	
	
	


	10.
	辦公樓清洁狀況是否良好.
	8
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	保安室門前有無隨時保持責任區清洁,無雜物.無煙頭等.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	值班室內保安帽.腰帶等物品是否擺放整齊.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	保安室清洁狀況.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	公司大門前是否保持干淨.
	6
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	厂區走道是否清洁.無雜物.煙頭等.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	厂區內水溝是否順通干淨,無雜物.
	6
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	厂區公廁是否清洁無异味.
	6
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	厂區內花草樹木是否保養良好.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	厂區地面是否清掃干淨.無果皮紙屑等.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2
 
部門:電工房              日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	文件夾是否已做標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	有無隨時保持責任區的清洁,無雜物.水漬.煙頭等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	電工房內是否有吸煙現象?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	桌子下面.柜子下面及頂上是否放置其它物品(盆栽除外)?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	工工作台面是否放置与現在工作無關的文件.書籍資料.物品.零食.飲料等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	工作台面是否整洁.不凌亂?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	過期限文件.不用物品是否定期清理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	文件保存是否良好?是否有用手感覺到的灰塵?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	厂部基礎設備狀況是否良好?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	工具擺放是否有規划?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	放置場所是否有明顯的標識?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	物品是否均有標識?物品擺放是否整齊有序?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	物品清洁狀況是否良好?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	工作完成后凳子.工具是否放回指定的位置?
	10
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
	


HP/POC/07-2

部門:倉庫               日期:           至            
	序號
	檢   查   內   容
	分數
	評分結果

	
	
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	1.
	有無區分出走道,并且嚴格禁止占用走道或在走道上作業,嚴禁不按通道行走?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	有無隨時保持責任區的清洁,無雜物.水漬.煙頭等?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	倉庫內是否有吸煙現象?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	工作完成后凳子.工具是否放回指定的位置?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	桌子下面.柜子下面及頂上是否放置其它物品(盆栽除外)?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	桌上是否放置与現在工作無關的文件.書籍資料.物品.零食.飲料等.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	過期限文件.不用物品是否定期清理.
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	不要的產品是否及時處理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	文件保存是否良好?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	產品擺放區域規划是否合理?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	產品擺放是否整齊有序?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	工作台面是否整洁不凌亂?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	區域是否有明顯標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	產品是否有明顯的標識?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	物品清洁狀況是否良好?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	各項物品的放置方式應以平行或直角為原則?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	產品儲存方式是否有安全隱患?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	產品儲存方式是否影響質量?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	檢測設備是否貼有標簽?(如磅稱)
	5
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	倉庫門前物品是否擺放整齊?
	5
	
	
	
	
	
	
	

	總分
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	評分人
	
	總評
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