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文件编号：QG/DSⅡ07.11-2006 编制： 青岛德盛机械制造有限公司 

程序文件 审核： 批准： 

发布日期：2006年 8月 28日 
标题：产品防护管理程序 

执行日期：2006年 9月 1 日 
文件管制章： 

1.目的： 

本程序为避免产品、材料在转移、搬运过程中，造成被损坏、变质或误用；对成品

在装箱、包装和标识过程（包括所用材料）进行必要和有效控制，并对其采用适当的防护

措施，确保产品质量符合公司和顾客规定的要求。 

2.范围 

本程序适用于所有产品（包括顾客财产）的标识、搬运、贮存、包装和保护。 

3.引用文件 

QG/DSⅡ06.01-2006         《人力资源管理程序》 

QG/DSⅡ08.06-2006         《不合格品管理程序》 

4.术语和定义 

无 

5. 职责 

5.1技术部负责产品防护、贮存相关标准的设计。 

5.2车间负责各自职责范围内部零件、材料等的搬运、贮存和防护的具体实施。 

5.3营销部、生产部负责成品的贮存与防护的具体实施。 

5.4生产部负责库存物资及对各单位实施情况的指导和考核。 

6.工作流程和内容 

工作流程 工作内容说明 使用表单 
 6. 产品防护、贮存标准设计责任部门：技术部 

6.1防护标识： 

a）小心轻放 

b）怕湿 

c）向上 

6.2搬运 

6.2.1合理选用运输工具。 

公司内部责任部门：生产部 

公司到顾客责任部门：营销部 

6.2.1.1 使用周转箱（盒） 

产品在周转箱（盒）内堆置高度须低于周转箱（盒）

本身高度 

6.2.1.2使用周转笼 

产品在周转笼内堆置高度须低于周转笼本身高度 
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工作流程 工作内容说明 使用表单 
 6.2.1.3使用油桶 

对溶剂类物品在搬运时，需取适当的桶盛装并标识后方

可进行搬运。 

6.2.1.4 使用纸箱 

产品在纸箱内堆置高度不可高于纸箱口；重的产品放在

下层，轻的产品放在上层，以避免上箱重量压伤、压坏

下箱产品；纸箱堆叠层数按技术文件确定。 

6.2.2 厂内产品搬运 

各搬运人员，应视搬运对象的状况选择合适的器具，

并将产品整齐摆放于指定区域。 

6.2.2.1人工搬运 

以省力、安全、保质为原则 

6.2.2.2手动叉车搬运 

a）必须堆置平衡，重的物品应放置于下方，以避免物品掉落。 

b）物品重量不可超过手动车辆额定重量。 

c）产品堆置高度不可妨碍推车人的视线不可超过技术文

件规定的承重高度，宽度不可宽于行经路线 

d）应以安全速度匀速推车 

6.2.2.3叉车搬运： 

a）叉车司机应持有国家承认的驾驶执照。 

b）驾驶叉车需注意路面及行人情况，控制车速，以确保安全。 

6.2.3厂外搬运：当需要由外部承担搬运时，由车队询洽

外部合格的交通运输搬运公司，并签合同，同时对其进

行定期考核（指定的航运公司除外）。 

6.2.4搬运过程中异常状况处理  

6.2.4.1厂内搬运搬运过程中出现质量异常状况时，须经

检验人员作产品质量检测，合格者进入下一流程，不合

格者由相关部门依《不合格品管理程序》处理。   

6.2.4.2厂外搬运时出现搬运过程中的质量异常状况，则

由营销部会同有关部门要求外界交通运输公司按合同做

出相关处理。 

 

 6.3 贮存、防护 

6.3.1一般要求 

6.3.1.1贮存、保护的环境条件详见《工作环境管理程序》 

6.3.1.2 各库房贮存作业详见〈库房管理制度〉 

6.3.1.3各仓库应定期对仓库所有贮存的物资作质量定期

检验（抽样的比例由各库房按所查核产品、材料的数量大

小决定），如果产品、物料的质量出现异常（包括有时效

性限制的产品保存期限过期），则按《不合格品管理程序》 
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工作流程 工作内容说明 使用表单 
 进行处理。同时作好台帐与标识卡记录。 

6.3.1.4 各库房于每月最后一个工作日前对库存物资进

行实物盘点，将盘点结果记录于“盘点明细表”。 

 

 

 6.4 包装 

6.4.1包装设计责任部门：技术部 

6.4.2 当产品技术要求或主机厂对产品有包装需求时，

由技术部门提供产品包装相关工艺技术资料。选用包装

材料、辅助材料必须符合图样、技术条件的要求。 

6.4.3 产品在包装前，必须经检验合格，具有合格标识

或合格证明文件。 

6.4.3操作者要严格控制产品批次，不得混批包装。 

6.4.4产品包装环境保持清洁。 

6.4.5 包装人员对产品进行包装，应保证产品包装质量

以及产品标识的完整。 

6.4.6 产品包装、贮存、运输过程中及用户发现产品包

装不能起到其应有作用时，营销部应迅速将信息传递至

技术部，由技术部对其进行改进。 

6.4.7 技术部应做好包装技术资料的收集工作，及时修

改、补充相关资料，编制正式技术文件存档。 

 

 6.5防护 

6.5.1 产品和零组件不准直接摆放在地面上，必须装在

周转器具中，并且应摆放整齐，精加工后的零件不允许

出现摞放、叠放的情况。 

6.5.2 仓库内要有醒目的防火标识和足够的消防器材。

保管员应做到在每日下班前对库房全面检查，消灭事故

隐患。 

 

  

6.6  相关记录资料执行《记录管理程序》 

 

 

7、附件 
无 
 
 

库存盘点 

B 

包装技术的确定 

产品包装 

包装质

量检查 

产品防护 

资料归档 

YES 

NO 

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn

