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１、目的 

本程序控制工艺装备、零部件加工和装配的影响因素，确保满足产品技术要求。 

２、范围 

本程序适用于公司产品的工艺装备控制管理。 

３、引用文件 

QG/DSⅡ04.02—2006  《记录管理程序》 

QG/DSⅡ04.01—2006  《文件管理程序》 

QG/DSⅡ07.06—2006  《生产管理程序》 

QG/DSⅡ08.06—2006  《不合格管理程序》 

4、术语和定义 

工装：即工艺装备，包括：夹具、模具、自制检具等。 

专用工装：仅适用于某一特定产品的工装。 

通用工装：可用标准模块组合的工装。 

5、职责 

5.1  生产部 

5.1.1负责工装的统一管理并建立总台帐 

5.1.2负责编制定型产品工装的制作计划并组织加工。 

5.1.3负责组织使用单位、技术部、品保部对新制作工装（除检具外）进行验证 

5.1.4负责入库工装、自制检具的保管、标识、防护和发放。 

5.2 使用单位 

5.2.1负责工装的正确使用、维护保养、修理等工作，并建立工装分台帐、工装易损 

件台帐 

5.2.2参与工装验证并提供设备操作人员。可对工艺装备的实用状况提出改进意见。 

5.2.3负责定型产品的工装及配件需求的提报，并提供图纸。 

5.3 技术部 

5.3.1负责新品种工装、自制检具的设计、评审及工装的验证、记录工作。 

5.3.2负责提供定型产品工装、自制检具的技术资料。 

5.3.3负责相关技术资料的变更。 

5.4 品保部 

5.4.1负责工装的检测、判定、记录工作。 

5.4.2自制(含外包制作)和外购量、检具的检定、建立台帐、记录等工作。 

5.5采供部:负责工装制作所需材料、标准件的采购工作。 

6、工作流程和内容 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 
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6.1工装需求: 

6.1.1新产品工装按照〈新产品试制任务书〉的

要求执行并由技术部提供图纸。 

6.1.2 常规产品工装由使用部门提出需求并提

供图纸。 

6.2工装的制造与采购 

6.2.1 生产部依据需求编制工装生产计划并组

织实施(包括外包定制)。 

6.2.2生产过程中有需求变更的。 

A）使用单位提出增补工装需求报生产部审

批，纳入计划中。 

B）计划实施按 6.2.1和 6.2.2执行。 

6.2.3依据图纸要求进行检验、判定并记录。 

 

 

 

 

  

工装需求通知

单 

检具需求通知

单 

工装生产计划 
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   Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3工装验证 
6.3.1 承制部门向品保部提出自制工装及零件
检验、试验申请。 
6.3.2 外包制作的工装及零件的检验、试验申
请，有生产部向品保部提出。 
6.3.3 新制整套工装必须试加工生产证实满足
相关工序技术要求来验证其合格与否。 
6.3.4工装验证合格后，品保部应填写检验报告
单，注明“合格”字样，承制部门或生产部作为
凭据向使用部门移交或办理入库。 
6.3.5验证、检验不合格的工装或零件按《不合
格品管理程序》执行。 
6.3.6自制量、检具按〈自制量、检具管理准则〉
执行。 
6.4工装的使用管理 
6.4.1工装使用单位要做到 

a）正确使用、维护、保养在用和待用的工
装。 

b）指定专人管理、维护、保养工装 
    c）发放工装，班长及时校核发放工装与工
序对应的正确性 

d）使用过程中出现工装损坏或精度失真，
操作者及时向工装员汇报并标识好，工装员及时
进行检修。 

e）归还工装，操作者清洁工装，班长检查
工装并确认无误 

f）工装员及时对归还的工装进行检修，保
持工装处于完好的待用状态。 
 
 

 

 

 

检验报告单 

 

 

 

 

 

 

 

工装需求提供 

计划实施 

计划编制 

变更

自

制 

采购

工装验证 

交付 

重新

验证 

A 

返工 

工装使用 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 
 
 
 
  

6.4.2生产部应做到 

a）设立“工装台帐”，要帐、帐、物相符。 

生产部每年组织一次工装盘点，对停产品种工装

进行清理。 

b）生产部不定期检查、考核工装的使用、

保养情况。 
 

 

 

工装台帐 

 
量、检具周期验

证记录 
 

 6.5工装设计修改 

当产品图纸更改后，技术部应及时确定是否对相

关的工装设计文件/资料（工装图纸）进行修订，

并按照 6.1.2、6.2、6.3执行 

 
更改通知书 

 6.6工装报废管理 

6.6.1工装报废由使用单位填写“工装报废申请

单”，注明报废原因和方式，品保部检验主管负

责核实，生产部经理批准。 

6.6.2 工装报废后使用单位和生产部应及时在

“工装台帐”上登录报废时间等。 

 

 

工装报废申请

单 

 6.7记录和资料 

6.7.1 工装记录保存期为工装报废后的一个日

历年。 

6.7.2工装制作交付后，相关图纸资料由生产部

负责收回，并转交技术部按《文件管理程序》规

定予以销毁。 

6.7.3工装设计底图资料保存期按《文件管理程

序》执行。 

 

 7相关记录 

7.1工装需求通知单 
7.2工装生产计划 

7.3验证记录 
7.4工装台帐 

7.5工装报废申请单 

 

     

A 

工装使用 

设计修改 

报废申请 

报废 

记录和资料 
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青岛德盛机械制造有限公司 

工  装  台  帐 
记录部门： 

产品代号  产品型号  记录人  

制造时间 投产时间 报废时间 序

号 年 月 日 
图    号 工装名称 单位 数量 单价 金额 去向 

数量 年 月 日 数量 年 月 日 

结余

数量 
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工装、夹具、模具需求报告单 

编制：                                                                                       年  月   日 
序号 图号 工、夹具名称 零件名称 数量（件） 完成时间要求 图纸接受人签字 备注 
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月份工、夹、模、检具及配件生产计划 
编制部门：                                                                                年   月   日 

序号 图号 夹具名称 零件名称 类别 
单

位 
数量 用户 要求工期 备注 完工时间 单价 金额 
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