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1.目的：為讓公司生產排程之相關作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之生產排程作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.生管組：負責排定製造生產排程。
3.2.製造部：負責製造生產。
3.3.業務部：負責公司與客戶接觸之服務窗口。
4.作業程序：

4.1.生管組依業務部提供之銷售預測做計劃性生產，依業務部之「Performa Invoice」做訂單生產，轉換成「生產工令單」，再排定「生產排程」，呈送部門主管簽核，送製造部安排生產準備工作。

4.2.產生工單時，應事先確認市場需求、現有原物料及半成品庫存情形做適當控制。

4.3.由生管組定期召開生產會議，針對客戶及市場需求、臨時訂單及生產進度等，協調生產排程。

4.4.訂單生產遇有客戶取消訂單、變更交期數量等情形，業務人員應更改「Performa Invoice」經權責主管核准後，應立即通知生管組據以安排變更生產排程或辦理退料作業。

4.5.為滿足在製品識別與追溯性，於在製品投入生產開始，由作業者於系統建立「領料單」、「生產包裝明細」，藉以控管生產是否有符合計劃排程。
5.使用表單：

5.1.Performa Invoice
5.2.生產排程

5.3生產工令單
5.4生產包裝明細
6.流程圖：生產循環流程圖。

7.控制重點：

7.1.生管組應開立「生產工令單」及排定「生產排程」，呈送部門主管簽核。

7.2.訂單生產遇有客戶取消訂單、變更交期數量等情形，生管組應依核准後之「Performa Invoice」立即安排變更生產排程事宜。

7.3.定期召開之生產會議是否有會議記錄。
1.目的：為讓公司所需原料之準備及領發處理作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之領料作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.倉管組：負責備料並據以發料至生產線。

3.2.製造部：負責生產所需之原物料及一般性耗材之領用。

3.3.會計部：負責成本結算。

4.作業程序：

4.1.生產時，生管組依據工單排定「生產排程」，依據工單領料，並於系統建立「領料單」後，經權責主管審核。

4.2.「領料單」先交由倉庫辦理檢料，結案後交由倉庫會計留存。

4.3.「生產工令單」交由製造部執行，完成後交回生管組留存。

4.4.非生產需求之領料，領用人將「一般物料領料單」，經權責主管簽核及領用人員簽認後，交由倉庫辦理檢料，結案後交由倉庫會計留存。
5.使用表單：

5.1.生產排程

5.2.生產工令單
5.3.Performa Invoice
5.4. 一般物料領料單
6.流程圖：生產循環流程圖。
7.控制重點：

7.1.「領料單」、「一般物料領料單」，是否經權責主管審核。
7.2.「領料調撥單」，是否經權責主管審核。
7.3.「領料單」、「一般物料領料單」、「領料調撥單」號碼是否連續。
1.目的：為讓公司因訂單及設計變更、生產剩料退回倉庫之處理作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之退料作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.倉管組：負責生產線退料之驗收入庫作業。
3.2.製造部：負責已入製程後須退料至倉庫作業。
3.3.會計部：負責成本結算。

4.作業程序：

4.1.若客戶取消訂單未生產之原材料部份，交與倉管人員清點無誤後據以入庫管理。已投入生產之原材料，由製造部將原材料退回倉庫，經倉管點收無誤，並於系統建立「生產退入庫單」後，經權責主管審核。

4.2.工單完成有餘料時，由製造部將餘料退回倉庫，經倉管點收無誤，並於系統建立「生產入庫包裝明細」後，經權責主管審核。

4.3.非生產需求之退料，經權責主管審核，由倉管點收無誤登入系統。
5.使用表單：

5.1. 生產入退庫單
6.流程圖：生產循環流程圖。
7.控制重點：

7.1.「生產退入庫單」，是否經權責主管審核。
7.2.「生產退入庫單」，號碼是否連續。

1.目的：為讓公司經測試合格之成品入庫作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之成品入庫作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.倉管組：負責合格之成品入庫作業。

3.2.品保組：負責測試成品作業。

3.3.會計部：負責成本結算。

4.作業程序：

4.1.生產中，線上品檢人員即進行線上檢驗測試，並將檢驗結果記錄於「線上品檢紀錄表」，經檢驗判定合格者，製造部完成生產後，於系統建立「生產包裝明細」後，經權責主管審核。有關出貨之處理請詳「出貨作業程序」。
5.相關文件：

5.1.出貨作業程序

6.使用表單：

6.1.線上品檢紀錄表
6.2.生產包裝明細
7.流程圖：生產循環流程圖。
8.控制重點：

8.1.線上品檢人員檢驗成品後，應將檢驗結果確實記錄於「線上品檢紀錄表」。

8.2.「線上品檢紀錄表」是否經權責主管覆核。

8.3.「生產包裝明細」號碼是否連續。

1.目的：為讓公司託外加工處理作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之託外加工作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.生管部：負責託外加工作業事宜

3.2.品保部：負責託外進料檢驗事宜

3.3.會計部：負責託外加工費用據以入帳事宜

4.作業程序：

4.1.製造部若已知無技術能力完成某一段製程，則由生管部依「生產排程」辦理託外加工，生管登入相關系統，開立「請購單」，經權責主管簽核後，將單據分發採購、會計單位進行委外。

4.2.由採購單位開立「採購單」，經權責主管簽核後，倉庫會計依據採購單辦理出庫發料，並將單據分發採購、會計單位。
4.3.託外品進廠時，倉管確認數量、規格及託外廠商出貨單無誤後，將託外品運至“待驗區”，通知品保人員進行抽樣檢驗。
4.4.檢驗判定合格者，品保人員列印「品檢報告」交由倉管人員辨理入庫，經權責主管簽核後，將單據分發倉管單位。

4.5.品保部檢驗後發現不良品，經判定屬廠商工作不良時，應退回廠商重新加工或辦理扣款。

4.6.會計依託請購單、採購單、廠商出貨單及發票等單據入帳。

5.使用表單：

5.1.請購單
5.2.採購單

5.3.品檢報告

6.流程圖：生產循環流程圖。
7.控制重點：

7.1. 託外廠商是否依「採購單」之約定且於規定之交期辦理交貨。

7.2.會計是否審核「採購單」等單據計算加工費用。

7.3.「採購單」、「品檢報告」是否經權責主管簽核。

7.4.「採購單」號碼是否連續。
1.目的：為確保公司生產之產品品質符合要求作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司採購之原物料、半成品、製成品品管作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.倉管組：負責原物料之倉儲相關作業。

3.2.製造部：負責確保產品首件檢查品質。

3.3.品保組：負責確保產品IQC、IPQC、OQC品質。
3.4.業務部：負責客戶端客訴處理與回饋。
3.5.會計部：驗收相關單據據以入帳事宜。
4.作業程序：

4.1.供應商將原料送達卸貨，經倉管點收數量規格無誤後，由品保人員進行抽檢。
4.2.授權人員於各生產站之生產過程中做抽檢測試，並填寫「線上品檢紀錄表」，經檢驗品質不合格者，由現場製程工程師填寫「生產線客訴單」由品保組針對不合格品作確認。

4.3.製成品完成後，經品保人員或授權人員抽檢合格後辦理入庫，經檢驗不合格者，由製造單位填寫「品質異常單」由品保組針對不合格品作確認。

4.4針對每張工令、或是遇到機台需重新設定、新進機台開工、人員換班、生產新產品…等狀況時，皆須填寫「線上品檢紀錄表」，經品保人員或授權人員檢驗通過後，始可移轉至下一站加工，經檢驗品質不合格者，由現場製程工程師填寫「生產線客訴單」由品保組針對不合格品作確認。

4.5.上述不合格品之處置，依下列處理方式進行:

4.5.1.回收及報廢處理:品保單位確認產品可回收或須報廢時，由製造部進行入庫回收或報廢處理。
4.6.「生產線客訴單」由相關部門確認後，將單據交由生管組存檔。
4.7.「品質異常單」由相關部門確認後，將單據分發品保、製造部、倉管單位。

4.8.已出貨之成品由客戶抽檢發現不符合規定規格時，先由業務部了解事情發生狀況，經判定為公司責任時，業務人員應填寫「客訴單」，品保應立即召集相關單位，進行對策檢討與研擬，並由責任單位回覆對策於客訴單並回覆客戶端。

5.使用表單：

5.1生產線客訴單
5.2.線上品檢紀錄表
5.3.客訴單

5.4.品質異常單
6.流程圖：生產循環流程圖。
7.控制重點：

7.1.購入材料、產出製成品應依公司規定檢測。

7.2.檢測記錄均需經相關權責主管審核。

7.3.對檢驗結果做成記錄。

1.目的：為確保公司原物料、在製品及製成品之日常管理及年度終(中)盤點作業能有所依循，特制定之。


2.適用範圍：凡本公司存貨管理及盤點作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1倉管組：負責存貨管理及盤點相關作業。
3.2會計部：負責盤點計劃、盤點差異分析及相關後續帳務處理作業。
3.3系統管理組：負責印製庫存盤點卡作業。
4.作業程序：

4.1.倉庫之原物料、半成品、成品及線上之在製品，除每半年進行之年度全面盤點外，倉庫應依原物料及成品之類別予以不定期抽查。

4.2.庫存品經抽查或盤存發現與系統帳列庫存餘額不符，會計部應查明盤盈虧原因，並編製”盤點差異分析”，經權責主管核准後入帳，並追究相關人員之責任。

4.3.庫存品抽查或盤存時發現有庫存呆廢料尚未清查列報者，應即依「呆滯品及報廢品處理作業程序」辦理。

4.4.會計部應擬定盤點計劃並呈權責主管核准，在盤點前確定盤點範圍、盤點方式、實施盤點時間及其他相關資料後，召開盤點前說明會及成立盤點小組並說明盤點注意事項。

4.5.由系統管理組印製「庫存盤點卡」，據以盤點存貨數量，初盤人員將盤點數量填入「庫存盤點卡」上，由複盤人員進行複盤或外部查核人員進行抽盤。

4.6.盤點後「庫存盤點卡」一式三聯分發會計部、外部查核人員、相關單位。
5.相關文件：

5.1.呆滯品及報廢品處理作業程序
6.使用表單：

6.1.庫存盤點卡

7.控制重點：

7.1.呆料、廢料及正常品是否有適當分類及整理排列。

7.2盤點之盤盈虧結果，會計部是否追查差異原因，並編製”盤點差異分析”，經權責主管核准後入帳，並追究相關單位及人員之責任。

7.3是否加強盤點人員之盤點教育及訓練，以提高對盤點工作之重視。

7.4盤點前會計部是否擬定盤點計劃及舉行盤點會議，詳細說明盤點應注意事項。

7.5.「庫存盤點卡」號碼是否連續。
1.目的：為確保公司原物料、在製品或成品庫存期間超過”一定期間”未使用之呆滯品及報廢品處理作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司呆滯品及報廢品處理作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.倉管組：負責填寫報廢單、報廢區管理及確認報廢品時每次拍照並編號相關作業相關作業。
3.2.會計部：負責呆滯品及報廢品相關帳務申報。
3.3.倉管會計及總務課：負責核准函後之報廢品處分相關作業。
4.作業程序：

4.1.會計部應每月定期檢視「存貨庫齡分析表」，提報庫存品中一定期間未有進出帳者，或由倉管定期巡視庫存品中是否有超過保存期限或外觀有明顯變質或損害情形之存貨，經相關單位主管簽核確認後，呈送呆滯品處理小組進行處理。

4.2.呆滯品處理小組包括生管、倉管、業務、研發及品保等相關人員，以判定呆滯品處理對策並追究責任。

4.3.報廢物品若需報請主管機關監毀並取具證明文件者，由會計部發函主管機關會同辦理。

4.4.製造品保人員應對「生產線客訴單」之不良品報廢數做統計及分析。
4.5.製造品保人員確認為報廢品轉至倉庫報廢區時，倉庫人員須負責拍照並編號。
4.6.存貨擬報廢時，倉管人員應填寫「報廢單」，呈權責主管核准後，將「報廢單」及相關表單、相片送至會計部發函主管機關，會計部收到核准函後將相關資料轉總務課辦理處分作業後，總務課將辦理完成後之相關資料轉交會計部開立發票據以入帳並留存備查。

5.使用表單：

5.1.存貨庫齡分析表

5.2. 生產線客訴單
5.3.報廢單

6.控制重點：
6.1.會計部是否確實每月定期編制「存貨庫齡分析表」，提報庫存品中ㄧ定期間未有進出帳者，呈送相關單位進行適當處理。

6.2.擬報廢品均是否填寫「報廢單」經品保部及權責主管簽核後，始得辦理報廢。

6.3.報廢之品項是否取得主管機關之核准函。

1.目的：為讓銷貨成本結轉記錄作業能有所依循，特制定之。


2.適用範圍：凡本公司之會計制度作業均適用之。
3.相關責任部門：
3.1會計部：負責會計制度規範之相關作業。

4.作業程序：

4.1.生產成本包括：直接材料、直接人工、製造費用。

4.2.原物料以出入庫異動單估算。
4.3.直接人工費用以人工記錄計算成本。

4.4.各項非直接與產品有關之原物料、人工等則為製造費用。

4.5.判斷在製品完工程度以計算約當產量。

4.6.依領料單計算約當產量下之原物料成本。

4.7.依分攤率，計算製造費用及直接人工之分攤。

4.8.有關銷貨成本結轉作業請參照會計制度。

5.相關文件：

5.1.會計制度

6.控制重點：

6.1.查核直接原物料，間接原物料成本之計算，是否符合成本會計之規定辦理。

6.2.查核當期直接原物料、間接原物料耗用數量及單位用量。

6.3.瞭解成本之計算是否正確。

【參】


生產循環





銷售訂單


Performa Invoice





工單結案





據以排程準備配發領料單





生產進度管控





工時回報





出貨





副產品退庫


及成品入庫





配料聯絡單/領料單





開立生產工單


及核發工單





編製生產排程





生產會議





不合格品處理





NO








YES








合格








製程中檢驗





製造部安排


生產工作





工單結案





工時回報





生產進度管控





開立生產工單


及核發工單





編製生產排程





生產會議





YES








副產品退庫


及成品入庫








配料聯絡單/領料單





據以排程準備配發領料單





內部聯絡單





NO








合格








不合格品處理





製程中檢驗





製造部安排


生產工作





工單結案





工時回報





YES








建立料號





是否需建立新料號





開立研發工單


及核發工單





編製生產排程





內部需求





NO








YES








副產品退庫


及成品入庫








研發條件是否調整





配料聯絡單/領料單





據以排程準備配發領料單





NO








YES








NO








研發是否成功





製造部安排


生產工作





銷售訂單


Performa Invoice





工單結案





出貨





成品入庫








重新包裝





領料單


提庫存





開立包裝工單


及核發工單





CM-101





生產排程


作業程序





領料作業程序





CM-102





CM-103





退料作業程序





CM-104





成品入庫


作業程序





CM-105





託外加工


作業程序





CM-106





品管作業程序





品管作業程序





CM-106





存貨管理及盤點作業程序





CM-107





CM-108





呆滯品及報廢品處理作業程序





銷貨成本結轉記錄作業程序





CM-109








