

工艺文件管理制度
一、总则

产品设计，加工工艺文件是工艺管理、生产管理和生产加工的主要依据，本公司的工艺设计、产品设计、生产加工必须按本管理制度执行。

（一）产品设计加工工艺文件的基本要求。

1、产品设计加工工艺文件要保证产品工艺的统一性，产品从投料到加工完毕，要由统一的工艺文件来指导，必须符合统一的工艺要求。

2、 要保证工艺先进合理，经济可行。文件的编制即要采用先进的工艺，又要从实际出发，做到先进、合理、经济和切实可行。

3、编制的工艺文件要做到典型和通俗易懂。

4、文件必须贯彻国家，行业和企业标准，保证产品达到优质、低耗。

（二）文件编制依据及要求。

1、组装工艺技术文件

1）组装加工工艺文件必须依据书面形式的正式生产计划任务单编制，避免口头或电话通知编制。

2）组装加工工艺文件包括窗型设计、装配工艺及加工数量。

3）装配工艺必须满足国家、行业、企业标准。

（三）工艺文件的分类

1、工艺文件分指导性工艺文件、生产用工艺文件和新产品设计工艺文件。

2、指导性工艺文件是用来指导工艺人员编制各种文件的依据，它包括工程、工序技术文件、原材料质量标准和成品质量标准。

1）生产用工艺文件是指导生产过程各工序互相关联的工艺文件，包括工艺卡、工序卡、工艺图、工艺守则、原材料消耗定额等。

2）新产品试制文件是用来指导试制新产品或试用新原材料所用的文件。特点是：文件中所规定的参数是未经实践证实，需在生产中继续摸索，该文件在实施过程中，如发现问题，经有关人员商定不经审批直接在现场修改，并做修改记录，实验成功后，再形成新的文件。所以它在试验过程中有效，不能用于试制或批量生产，经试制鉴定后，文件自然失效，批量生产时，要重新形成正式文件。

3、工艺文件的审批

工艺文件必须履行严格的审批手续。

1）编制生产工艺要广泛争求各方面人员的意见，使之达到切实可行。

2）工艺通知单要履行审批手续，即设计、审核、批准都必须经签字方可实施。设计者对工艺文件的正确性负责，审核者应对工艺文件所有数字、文字和计算是否正确和符合标准负责，批准权一般由本部门的负责人担任，对工艺文件的正确与否进一步把关，并对文件的正确性，规范化负责，审核和批准一般应由两个人负责。如果没有审核人员时，可由批准人员负责审核，并在专栏上签字，并对审核和批准负责。

3）总工程师对所有工艺文件是否符合国家、行业、企业标准及工艺文件正确性负责。

4）超出标准设计及特殊设计时，要经总工程师牵头组织讨论，确立方案由总工程师批准实施。

5）销售公司下达门窗生产计划任务单，并经销售计划人员签字后，生产技术部门方可编制生产加工工艺。

6）生产技术部门按生产计划任务单编制完加工工艺后，必须履行与用户确认手续后方能下发给生产车间生产，需用户确认签字的文件包括总数量、外形尺寸、窗型设计形式等。

4、工艺文件的修改

1）属下列情况之一，工艺文件需修改：

a. 工艺技术改进时。

b. 推广新工艺、新技术、更新设备工装时。

c. 贯彻新标准或技术标准更改时。

d. 发现设计错误时。

2）工艺文件修改的审批手续与工艺设计的审批手续相同，但原则上必须由原编制者修改，任何人不得擅自修改。

5、工艺文件技术档案

1）工艺文件要建立技术档案，以便积累经验，查找和参考。

2）工艺文件要齐全，并分类归纳，过期失效或需处理的文件要经有关人员讨论同意，按有关规定处理。

6、本制度自发布之日起实施，设计、生产、销售部门的有关人员必须严格执行本制度中的各项规定，如不执行本制度中的规定，出现各类问题及造成的经济损失由责任者自负，并按公司的有关规定处罚。
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