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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 
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規章編號 CM-100 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 
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產能製程分析作業 
規章編號 CM-101 

修改日期 113/11/08 頁    次 6 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

    依據『製程設備管理程序』及『生產作業管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.產能是否閒置或超負荷。 

2.製程安排是否合理。 

3.機器、人員是否有工作負荷量過多、過少或負荷不均之情形。 

4.負荷過量時所採行之餘力調整方案是否考慮成本效益與交貨時效。 

5.負荷不足時有無充分利用其餘力。 

 

三、使用表單： 

1.標準與實際產量剖析圖。 

2.日/月生產產量統計表。 
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發行日期  89/01/15 

生產計劃作業 
規章編號 CM-102 

修改日期 113/11/08 頁    次 7 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

    依據『生產作業管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.生產計劃是否考慮產能負荷。 

2.生產計劃與銷售計劃是否配合。 

3.生產計劃是否符合經濟批量。 

4.除年度生產計劃外，為實際生產控制需要是否按週編製【生產排程預定表】對

原料進場、生產排程、交貨期限等作適當修正與及時監控。 

5.由於原料遲延、停電、機械故障、客戶要求變動交貨等，致變更生產計劃，是

否查明原因並確認責任歸屬。 

 

三、使用表單： 

1.年度生產計劃。 

2.月生產計劃。 

3.生產排程預定表。 

4.領料單/裁切通知單。 
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生產排程作業 
規章編號 CM-103 

修改日期 113/11/08 頁    次 8 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『生產作業管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.排程如有變更，其程序是否合理。 

 

三、使用表單： 

1.生產排程預定表。 

2.領料單.裁切通知單。 

3.製令明細表(多製品)。 

4.工作聯絡單。
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規章編號 CM-104 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『生產作業管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.生產管理過程中，如發現異常時是否立即反映。 

2.各製程之操作標準、作業方法、時間等已建立者，是否確實執行，適時修

正。 

3.製程中不良數量影響交貨數量時，生管單位是否採取適當補救措施。 

4.為了有效控制生產進度，生管單位是否與生產單位密切連繫，以確保產品如

期完工。 

5.製造過程中，作業人員是否注意機器之運轉及檢查，避免人為疏失及機器故

障影響生產進度。 
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發行日期  89/01/15 

領(退)料作業 
規章編號 CM-105 

修改日期 113/11/08 頁    次 10 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『存貨倉儲管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.【領料單.裁切通知單】、【製令明細表(多製品)】是否經權責主管核准。 

2.倉管單位對原料存量變動情形管理是否妥當。 

3.領料量過大或異常者，是否查明原因。 

4.對於已領料未辦手續或已辦手續而未提領者，是否進行跟催控制。 

 

三、使用表單： 

1.領料單.裁切通知單。 

2.製令明細表(多製品)。 
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生產流程作業 
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修改日期 113/11/08 頁    次 11 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『生產作業管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.【製令明細表(多製品)】是否伴隨各生產批號的加工產出，轉入下一單位作為

下一製程之作業依據。 

2.各單位是否依據每一批鋼板產出順序，確實填寫【生產日報表】。 

3.因客訴或其他原因，無法正常移轉之半成品是否有適當之記錄。 

 

三、使用表單： 

1.領料單、裁切通知單。 

2.製令明細表(多製品)。 

3.生產日報表。 
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託外加工作業 
規章編號 CM-107 

修改日期 113/11/08 頁    次 12 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『生產作業管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.託外加工之必要時是否與加工廠商簽訂【委外加工合約】。 

2.委外加工廠商資料是否建立，有無再轉製情形。 

3.委外加工費用支付是否與合約一致。 

4.加工品質不良是否有扣款或賠償。 

5.託外加工品是否全數收回。 

6.託工所發生之餘料是否依合約規定繳回。 

7.託外加工時間是否控管。 

 

三、使用表單： 

1.委外加工（驗收）單。 

2.委外加工合約。 

3.委外工單明細建檔。 
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出入庫作業 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『存貨倉儲管理程序』及『包裝出貨管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.出入庫作業有無按照規定程序辦理。 

2.入庫成品是否經品管單位檢驗合格。 

3.退換貨是否於【工作聯絡單】控制結案。 

 

三、使用表單： 

1.製令。 

3.工作聯絡單。 

4.出貨單。 

5.銷貨退回單。 

6.進料驗收單。 

7.領料單、裁切通知單。 

8.退料單。 

9.物料領料單。
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發行日期  89/01/15 

倉儲管理作業 
規章編號 CM-109 

修改日期 113/11/08 頁    次 14 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『存貨倉儲管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.存貨之收發、保管程序是否合乎規定。 

2.存貨之收發憑證是否齊全完整，有無經權責主管核章 

3.存貨之分類、編號是否恰當、齊全與容易被瞭解。 

4.進貨時有關請購單、採購單、驗收單內之存貨編號、名稱、規格、數量、品質

與實際所收者是否一致。 

5.進貨之允收標準是否合理。 

6.存貨之出入庫，是否逐筆登入【庫存明細表】。 

7.實際庫存量與帳面存量是否相符。 

8.呆廢料的劃分標準是否合理。 

9.呆廢料發生之原因及其利用、處理情形是否合理。 

10.出售呆、廢料之程序及帳目是否完整。 

11.全面盤點是否擬定【盤點計劃表】。 

12.盤點時間之選擇是否恰當，是否影響產銷作業之進行。 

13.客戶寄庫品是否明顯標示。 

14.盤點結束後，【存貨盤點卡】是否全部回收 

15.【盤盈虧報告表】是否敘明原因與處理方式。 

 

三、使用表單： 

1.盤點計劃。 

2.存貨盤點卡。 

3.存貨盤點明細表。 

4.物料盤點明細。 

5.盤盈虧報告表。 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據會計制度之「成本會計事務處理程序」辦理。 

 

二、控制重點： 

1.領料、計工的過程、方法以及製造費用的分攤方法是否合理。 

2.原物料計價方式是否合理。 

3.工時耗用是否合理。 

4.成本計算方法及程序是否合理並合乎規定。 

5.成本會計報告之編製是否合理、適時與合用。 
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品質管制作業 
規章編號 CM-111 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據『品質管制作業程序』及『產品識別與追溯管理程序』規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.進料入庫及成品出貨前是否均依規定進行檢驗工作。 

2.品質管制是否影響進料、生產與出貨作業之進行。 

3.品質管制方法及選樣基礎是否合理。 

4.品質管制結果是否作成記錄。 

 

三、使用表單： 

1.客訴聯絡單。 

2.巡迴查核記錄表。 

3.品質異常通知單。 

4.產品檢驗記錄。 

5.產品異常處理單。 

6.客訴處理通知單。 

7.品質證明書。 
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發行日期  89/01/15 

保養維修作業 
規章編號 CM-112 

修改日期 113/11/08 頁    次 17 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

依據「製程設備管理程序」之規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.為維護設備提高生產能力，【機器設備年度保養計劃】之編製，是否參考產銷

計劃、機器性能及以往保養記錄。 

2.保養工作是否依不同保養程度建立保養標準。 

3.有關機器設備之修護是否登記於【設備管理卡】，作為日後保養維修之參考。 

 

三、使用表單： 

1.機器設備年度保養計劃。 

2.設備管理卡。 

3.設備每日保養卡。 

4.設備定期保養記錄表。 

5.總務請購單。 

6.總務驗收單。 

7.財產增加單 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

    (一)職業安全衛生作業 

依據『勞工安全衛生守則』、『天然氣洩漏緊急應變』、『化學品及廢水處

理設施洩漏緊急應變』、『消防防護計劃書』及ISO9001『作業環境管理程

序』等規定辦理。 

 

    (二)環境安全管理作業 

        依據ISO14001環境管理系統『廢水處理管理程序』、『廢氣處理與監控程序』、

『噪音管理程序』、『廢棄物處理管理程序』、『化學品儲存使用管理程序』

『環境監督與量測管制程序』等規定辦理。 

 

二、控制重點： 

1.避免要求員工做其不能勝任之工作。 

2.要求員工熟悉機器設備及工具之正確使用方法。 

3.員工在工作開始前是否均閱畢且充份了解有關工作的說明。 

4.切勿採簡易卻不安全的工作方式。 

5.每一工作人員須配戴安全防護器具。 

6.確實遵守安全衛生工作守則。 

7.各種機器設備經常檢查與保養，工作場所應保持清潔。 

8.危險區域是否有警示標誌。 

9.水、空氣及噪音等污染之測定與管制是否確實依「勞工安全衛生法」、「水污

染防治法」、「空氣污染防治法」、「噪音管制法」等規定辦理。 

10.各項防護設備與器具是否實施定期檢查並善加維護使用。 

11.事故調查及改善措施是否確實有效並予以追蹤。公傷事故之認定與處理是否

符合「勞工安全衛生法」、「勞工保險被保險人因執行職務而致傷病審查準

則」、「勞工保險條例」等規定。 

12.對職業病之調查與處理是否積極妥善。 

13.工業安全衛生與防護之講習是否按期舉辦。 

14.危險行工作之講習是否按期舉辦。 

15.消防編組訓練及演練之按期舉辦。 

16.有關公司的『工安』、『環安』等事務應指派有專責人員負責或監控。 

17.對於公司所排放的廢氣、廢酸、廢水、噪音、廢棄物等應注意能符合法令規定

且不對周界環境造成影響。 

18.示警監控儀器出現異常時，應能及時採取補救措施適度改善，以有效降低或

預防意外發生。 
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有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

三、使用表單： 

1.緊急應變演練內容計劃表。 

2.緊急應變演練日程表。 

3.緊急應變演練檢討報告。 

4.職災事故調查表。 

5.職業災害統計月報表。 

6.簽辦單。 

7.化學物質一覽表。 

8.全廠MSDS一覽表。 

9.廢棄物管理記錄表。 

10.日常設備檢查表。 

11.廢水自動分析記錄表。 

12.環境監督與量測項目一覽表。 
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發行日期  89/01/15 

差異分析作業 
規章編號 CM-114 

修改日期 113/11/08 頁    次 20 
 

 

有益鋼鐵股份有限公司 
YEOU YIH STEEL CO., LTD. 

一、作業程序： 

1.對各項計劃隨時作適當的修正，並對造成計劃變更之因素(如原料延遲、客戶

要求變動交期等)追究其原因，以確定責任歸屬。 

2.查核【生產日報表】。 

3.直接人工與間接人工核算是否合理正確。 

4.瞭解費用分攤方法及比率之合理性，以及費用計算之合理性。 

 

二、控制重點： 

1.成品之計算方法及程序是否符合程序。 

2.原物料之計價是否按照規定辦理。 

3.人工之記錄及計算是否依據一定標準。 

4.製造費用之分攤是否符合規定。 

5.成本計算基礎前後是否一致。 


