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作業順序 權責單位 管理要項（標準/方法/資源/資訊/監控/量測） 文件/記錄

請購 機製課 依生產設備要求。

1、FM-13-01 請

      購單

2、FM-18-01 送

      修單

審核
廠長

副廠長
功能性、規格、維修需求。 

核准
廠長

總經理
依採購管理程序。

FM-13-01 請購單

訂購 資材課 依採購管理程序。 FM-13-01 請購單

點收及登錄

生技課

機製課

資材課

性能測試、規格檢驗。

FM-18-02

機器設備一覽表

設備管理 機製課 編號及使用手冊管理。
FM-18-03

機器設備履歷表

設備維護 機製課 每週保養作業並記錄。
FM-18-04

設備保養記錄卡

設備維修 機製課 異常時進行維修並記錄。
FM-18-04

設備保養記錄卡

設備報廢
機製課

廠長
故障、且無法修護時，由使用單位填寫 報廢單。

FM-18-05

報廢單


