
步骤：

业务执行标准说明书

例会业务执行标准说明书

部门：品管部
作成：张 燕
审批：覃海平

文件编号 QMD-YW-004 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/23



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.23 品管部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 例会业务执行标准说明
书

部 门 品管部 从接收到履行所需的周期时间
30分钟

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间 关联部门 流程简单说明

1 组长/系长/课长 2分钟
每日7：55-8：25小组早会，确认人员到岗
情况

2 组长/系长/课长 5分钟 前一天现场品质异常注意事项讲解

3 组长/系长/课长 5分钟 当天生产产品的品质注意事项

4 有OA账户人员 5分钟 新移管产品的品质讲解

5 有OA账户人员 2分钟 针对所讲解的内容，QC提问

6 有OA账户人员 5-10分
钟 十分钟教育分享

人员确认

不明提出

十分钟教育

当天生产品质注意事项

前一天品质异常讲解

新移管品质讲解

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、人员到岗确认

1、电脑桌面《品管部资料》
2、双击文件夹，选择《品管部人员工作明细表》
注：有人员变更时急时更新资料

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

点名确认人员到岗状况

2、人员明细表



步骤：

业务执行标准说明书

1、6楼生产船井2VMM00914嘉盈来料缺胶不良，不良率5%，烨嘉代为返工处理。
2、7楼生产船井2VMM00919注塑来料料花不良，不良率20%，注塑返工选别处理。
3、火乐G1中框10.03.020007鹏福提供火乐的客供料只有1000套，按键帽是没贴保护膜的，
组装完1000套后，要在外箱做个标识区分，（标识没要求），因为鹏福后续要去火乐补贴。
4、竹谷SIG长外壳T1-2#夹线导致的冲花不良，不良率11%，返工选别处理。

3、前一天品质异常讲解

1
2

3 4



步骤：

业务执行标准说明书

1、火乐G1铝板与按键帽色差的不良，现处理结果如下:
、昨晚供应商再次送了800pcs铝板和按键帽(已配套)过来，现产线进行换料紧急对应。
、产线换料前的产品与换料后的产品进行标示出货。
、已联络火乐对应对应协助处理。
2、竹谷长外壳t2-4#＋字旁边发亮，现日本客户判定不行，现场注意区分不可使用。

4、当天生产品质注意事项

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、工程移管BOM资料。
2、给全体QC培训品质标准及注意事：
、产品工艺：喷涂（灰+白）+镭雕FD+喷涂UV光油
、水口连接点不可断裂
、灵捷来料，IQC受检不良率15%，不良内容（披锋丝、毛边），喷涂后注意区分不良。客
户来料不良退客户处。

5、新移管品质讲解

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1、报表填写不正确，（首件确认时间需有起止时间）
2、QC不明提出，给于讲解。

6、不明提出

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、十分钟教育
、定义：是一种工作过程中进行培训的教育方式，是集中式的非脱产培训，又称为点滴教
育。
、目的：组员之间相互分享知识或经验，谋求共同进步。
、分类：基础知识、故障案例、改善案例、不良案例、其它。
2、对班组全体人员进行分享。

7、十分钟教育

21


