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作为质量人，你还不会编写作业指导书吗?

一份清晰明了的SOP是至关重要的，能让工作流程更加高效有序!

一、编写SOP的关键点

1、结构清晰：

将工作流程分解为逻辑顺序的步骤，为每个步骤提供详细说明，确保大家能够轻松理解和执行

2、明确语言：

使用简明扼要、明确清晰的语言表达每个步骤和操作要求，避免产生歧义，确保大家准确无误地执行

3、 图表辅助：

借助图表、图示、流程图等可视化工具，帮助大家更好地理解工作流程，提高操作的准确性

4、 强调关键控制点：

在SOP中特别强调关键控制点和操作环节，解释在这些关键点上需要采取的具体措施，确保质量、安全
和合规

二、为什么要编写作业指导书?

没有SOP

1、具体操作没有良好的规范，产品质量一致性难于控制。2、出现问题无法正确的分析原因并加以解决



，问题重复发生

3、工作较为杂乱，效率难于提升。

有SOP

1、工作流程清晰明了

2、减少因操作人员差异带来的误差---产品的一致性

3、减少产品质量事故

4、便于以后工作的改进

5、方便培训及质量管理

一个好的作业指导书，应该写出正确的操作方法，别人可以根据你编写的作业指导书进行操作。

作业指导书的特点

1、可操作性，可由操作工自己编写

2、合理性，吸纳了广大员工的意见

3、作业的一致性

4、动态性，有变动需要及时更新

5、方便培训

三、SOP 编写要考虑到的因素

1、环境因素：

根据ISO14001环境管理体系中对环境因素的排查是按岗位进行环境因素的填写可直接取自ISO14001体系
中的相关岗位环境因素排查结果及控制措施

2、安卫因素：

根据ISO45001职业健康与安全管理体系要求，对安卫因素的排查是按岗位进行，安卫因素的填写可直接
取自ISO45001体系中的相关岗位安卫因素排查结果及控制措施。

3、质量要点：

你编写的作业指导书涉及到质量要点，需要在这里进行注明，应包括相应的标准、目的等内容

4、工具的使用：

这里应写明进行这项操作需要的所有工具。包括劳保用品、搬移物品的用具、维修工具、调节工具、测
量工具、清扫工具等。



5、生产准备：

劳保用品的穿戴、上岗前的交接班手续相应记录的填写、消耗品的准备工作等

6、生产操作：

从这里你将开始操作过程的编写把你的操作理出一个头绪想一想操作的目的及实现这个目的的步骤，绘
制操作流程图。

四、SOP编写方式参考

编写方式可以参考以下步骤：

WHAT:需要执行的任务

HOW:执行此任务所需要的详细步骤

WHEN:逻辑性、步骤的先后顺序、说明某一具体步骤需要的具体时间、要进行下一步所要满足的特定条
件WHO:表明程序的执行人及所涉及到的其它人员WHERE:指明使用的仪器、设备及所在位置

WHY:解释进行此步骤和任务的原因

总之，SOP的编写要具备以下五性：条理性、规范性、正确性、jingque性、可操作性。
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