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标题：标识和可追溯性管理程序 

执行日期：2006年 9 月 1 日 
文件管制章： 

1.目的 

在 DS 产品实现的全过程中使用适宜的方法识别产品，防止不同类别、不同检验状态

的产品的混淆和误用，以实现必要的产品追溯。 

2.范围 

本程序适用于 DS对采购品、半成品、成品的标识和检验状态的标识。 

3.引用文件 

QG/DSⅡ08.05—2006   《检验和试验管理程序》 

QG/DSⅡ08.06—2006   《不合格品管理程序》 

QG/DSⅡ07.05—2006   《采购管理程序》 

4.术语和定义 

产品标识：指用适当的方法在生产、服务运作全过程的采购产品/材料、在制品、成

品或包装物上做出适当的标记或标签。 

可追溯性：指根据或利用所记载标识的记录，追溯一个项目或实体的历史、应用情

况或用途或所处场所的能力。 

检验与试验状态：指材料或产品有无进行检验和/或试验，以及经检验和/或试验之后

合格与否的状态。 

5. 职责 

技术部负责产品标识方案的设计及对产品标识的启用、更改和废止。 

生产部负责组织实施产品的标识工作。 

品保部负责产品标识牌的制作，负责对标识执行情况进行监督、考核。 

各部门负责各自职责范围内（包括接收、生产和交付各阶段）产品的标识、维护。 

6.工作流程和内容 

工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.1标识策划： 
标识分为产品标识和检验状态标识 
6.1.1产品标识方法：见〈产品标识方案〉 
在产品的流转过程中采用流程卡进行标识。 
状态分别用标识牌和状态区域进行标识区分。 
区分标识方法如下：  
a）未经检验、试验----待检区域或待检卡 

b）已经检验、试验合格-----合格区域或合格卡 
c）已经检验、试验不合格需返工-----返工卡 

d）已经检验、试验不合格处理结果待定------

待处理卡或待处理区域 
e）已经检验、试验不合格需报废----报废或报

废区域 

 

 6.2产品标识的实施 
6.2.1状态标识的实施 
6.2.1.1采购产品 

a）等待检验的移入待检区域或挂“待检”卡 
b）检验合格的移入合格区域或挂“合格”卡标
识； 

 

产品标识的策划 

状态标识的实施 

A 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 
 c.不合格需评审的挂“待处理”卡或移入待处理

区域； 

d.经检验不合格后经评审被确认为报废（退货）

的以“报废”标牌进行明确标识；并移入废品区 

6.2.1.2 生产过程中的半成品、成品 

a）在生产过程中，刚干完的零件由操作者挂放待

检卡； 

b）质检员在抽检过程中对于个别的不合格品贴不

合格标签； 

c）工序质检员在各工序完工检时，合格的在流程

卡上盖章表明产品的合格状态；不合格能返工的

挂放返工标识卡，报废的挂报废卡； 

d）各车间存放零件时要根据零件的状态存放在相

应的状态区域内。 

6.2.1.3  成品的存放 

a）成品入库后由仓库保管员根据质检单将产品存

放在相应的区域内。 

6.2.1.4  退货产品的状态标识 

退货产品应移入指定区域挂放待处理标识卡 

 

 6.2.2  产品的标识的实施 

6.2.2.1采购物资的产品标识 

a）外购物资由保管员根据物资检验记录上的物资

名称型号、物资规格、生产厂家、数量等内容详

细的记录在物资标识卡。 

b）外包物资由保管员根据物资检验记录上的物资

名称型号、物资规格、生产厂家、数量、材料炉

号、材料名称等内容详细的记录在流程卡上。 

6.2.2.2 生产中半成品、成品的产品标识 

各车间在产品的流转过程中要详细的填写流程

卡，遇到换流程卡时，要把材料炉号、材料名称、

热处理炉号、零件名称、零件型号、锻造（粗加

工）单位抄写在新换的流程卡上。 

6.2.2.3  成品的产品标识 

成品库保管员根据质检单内容填写物资明细卡详

细的表明产品的名称、产品型号、数量、入库日

期作为成品的标识。 

6.2.2.4   退货产品的产品标识 

   退货的产品由保管员在物资明细卡上注明“退

货”字样 

 

 

 

A 

采购产品的状态标识 

生产过程中的状态标识 

成品的状态标识 

采购物资的产品标识

成品的产品标识 

B 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.3    产品的可追溯性 

6.3.1 产品在装配时，根据装配时间确定一个批

次号作为此批产品的批次号，包装人员把此批产

品所包括的各个零部件的批次号（热处理炉号或

外购件的进厂日期）记录在“产品组装记录”中。

在产品出厂时，根据顾客的要求有明示卡的将批

次号记录在明示卡中，无明示卡的把包装箱上的

生产日期作为批次号来对产品进行追溯。 
6.3.2 当顾客有产品质量追溯要求或各生产过程

中出现质量异常时，品保部应回溯追查出成品出

货质量记录、成品检验质量记录、过程中在制品

的检验质量记录及原（辅）材料的进货检验质量

记录等资料中的检验结果和数据、生产日期、检

验日期、生产批号、产品名称、数量、进厂检验

日期、生产单位、各生产部门，并追查其产生的

原因，相关责任单位提出纠正与预防措施，直至

所反映的问题全部解决或得到有效处理，以防止

此类问题再次发生，其具体作业由相关部门执行

《纠正预防措施管理程序》。 

产品组装记录 

 6.4  当产品出现产品标识和状态标识不明确时，

由产品所在部门协调相关部门进行检验和判别确

定产品的标识，方能转序或发货。 

6.5顾客对产品标识和可追溯性有特殊要求，按照

顾客的要求执行。 

 

 6.6  相关记录资料执行《记录管理程序》。 

 

 

 

7  附件 
7.1 流程卡 
7.2 产品组装记录 
 

产品的追溯 

B 

其他要求 

资料归档 
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