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标识与可追溯性控制程序
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1.目的

1.1  防止不同产品误用，确保在需要时对产品品质的形成过程实现追溯;
1.2  确保只有合格品才转入下道工序.

2. 适用范围

适用于原材料进厂入库到生产制造、加工使用、检验、包装、出货及运输交付等过程的产品识别追溯.
3. 权责

3.1 品质部：负责材料、在制品及成品检验，并稽核其标识是否符合唯一性。

3.2 仓库部：负责入库物料及成品标识、管理，防止误发料及误出货.
 3.3 生产部：负责执行制程管制及不合格品标识。

4. 定义

4.1 产品可追溯性：凭品质记录及文件资料，对产品或活动作业或相似产品或作业之历程所应用的追溯能力.
4.2 合格品：经检验符合各项要求的物料或产品.
4.3 不合格品：经检验不符合要求的物料或产品.
4.4 报废品：不合格品无法修复或回收需转报废物料或产品.
4.5 返修：将不合格品通过简单加工变成合格品的过程.
4.6 唯一性：一种物品的一个或几个标识所指物品要一致(唯一).
5. 作业程序

5.1  材料识别：

5.1.1 仓管员指导供应商将所交物料摆放在“来料待检区”，并分类摆放整齐；

5.1.2 仓管员检查供应商来料外包装、标识是否按规定将所交物料品名、订单号及订单数量等资料填写好，并将标识面朝外方向放置。对于有小包装材料，要求厂商在每一小包上做好相应标识.
5.1.3仓管员根据供应商<送货单>、〈物料标签〉对所交物料品名、订单号、规格、订单数量等(当有约定时，亦应随同材料向本司交付检验报告或材质证明)进行核对，清点无误后，在送货单上签名，一联留下，作为开<进货单>依据;
5.1.4 检验员对摆放在“来料待检区”的来料进行检验。

5.1.5 来料检验员根据供应商<送货单>、并依检验标准及项目部提供的产品的样板等资料进行检验，检验合格后张贴绿色“PASS”标签。特采及选用的需在备注栏内填写特采及选用原因和内容。不合格加贴红色不合格标签，合格办理入库，不合格按《不合格品控制程序》执行。

     5.1.6 抽验中的不合格品用小箭头标签加以具体标识，可入库的材料，由仓管员安排入库。

     5.1.7 来料检验员进行检验并标识清楚后，将检验结果记录于<来料检验报告>上。

5.1.8仓管员根据品质检验结果及标识情况，对所交物料安排处理，合格品直接安排入库，不合格品按《不合格品控制程序》执行。

5.1.9 物料出库须凭<领料单>。

5.1.10 采购须通知供应商对旧材料作清理，如果报废，则应及时处理。若可续用，则须标识清楚，且在交货时不可混装，品质工程部负责追踪;
5.2制成品的识别 

5.2.1生产部物料员从仓库将物料领出时需检查及确认物料已经IQC检验合格并贴有绿色合格标签。

 　　　　 5.3  成品的识别

     5.3.1  经品质部成品检验员检验合格并包装好的成品标示好放于“待入库区”。

　   5.3.2  品质部成品检验员依检验标准进行检验，检验中的不合格处须以布条予以标识。

     5.3.3  经检验合格的产品贴合格标签。

　5.3.4　成品检验后需将检验结果记录在出货检验报告上。

     5.3.5  成品经品质部检验员检验合格后，应在检验员监督下包装。 

5.3.6  经检验判退品，须贴红色的“不合格”标签，并立即通知相关人员处理，按《不合格品控制程序》执行。

5.3.7  产品若在进料、生产交付等各阶段发现标识丢失、破损，保管部门或使用部门应及时向品质部门及原标示部门反映，并进行重新检验后加以标示。

 5.4 产品追溯：

     5.4.1物料追溯： 物料产生不良时，依<进货单>、<来料检验记录表>、〈物料标签〉、〈产品记录〉表查核进料之日期、序号、数量，立即追溯制程中使用之数量，并追回重检，且对库存之同批材料重新决定处置方式，以便确保产品品质。

   5.4.3当产品产生品质变异或客户报怨退货时，则需追溯产品生产时间、数量及生产状况、检验状况，以做分析、纠正及预防改善。

     5.4.4当测试设备出现问题时,须将已生产产品进行隔离标示并再确认，已出货的产品要留意是否有客户抱怨，必要时要追回重新确认，参照《测量仪器控制程序》.

6.相关文件

6.1《产品监视和测量控制程序》

6.2《仓储控制程序》

6.3《生产过程控制程序》

6.4《不合格品控制程序》

7.相关附件及使用表单

7.1 公司产品标签

7.2  PASS标签

7.3  不合格标签

7.4  特采标签
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