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前    言 

本程序由青岛海信通信有限公司技术管理部门提出。 

本程序由青岛海信通信有限公司技术支持部门负责起草。 

本程序由青岛海信通信有限公司技术支持部门负责解释。 

本程序的版本号为A,修改状态为0。 

本程序的主要起草人：尚坚 
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产品模具、专用工装和工具管理程序 

1 主题内容与适用范围 

本程序规定了本公司产品模具、专用工装和工具的管理内容和要求。 

本程序适用于本公司产品模具、专用工装和工具的管理。 

2 部门职责分工 

2.1 产品模具 

2.1.1 开发部门负责提供产品、塑料制品件的设计图纸，并负责产品装配适用性的验证。 

2.1.2 技术支持部门负责模具外协加工的选择与考察，组织模具的试模、验收、维修后的验证及报废

管理。并负责验证模具的工艺性。 

2.1.3 使用部门负责模具的使用、维护、保养和管理。 

2.1.4 质检部门负责对模具加工件的检验。 

2.2 专用工装 

2.2.1 开发部门负责产品专用工装的设计。 

2.2.2 技术支持部门负责专用工装外协加工方的认定，组织工装的验证和综合管理。 

2.2.3 使用部门负责专用工装使用过程中的维护、保养和管理。 

2.3 专用工具 

2.3.1 技术支持部门负责专用工具供方的选定、进货验收及发放审批。 

2.3.2 使用部门负责专用工具使用过程中的维护、保养和管理。 

3 管理内容和要求 

3.1 产品模具 

3.1.1 模具制造采用外协加工的方式，外协加工方的认定由技术支持部门组织进行。 

3.1.2 技术支持部门负责对模具加工单位进行考察，考察合格后经公司主管领导批准定为合格供方。 

3.1.3 模具试模、验收由模具管理部门负责组织设计、质检、模具使用部门进行。 

3.1.4 模具试模按 30 台、200 台、2000 台试产验证，试产后各项性能指标均达到要求后，由设计、模

具使用部门、质检部门、技术支持部门共同签署模具合格验收报告。将模具交使用部门。 

3.1.5 模具的保管 

3.1.5.1 模具使用部门应对入库模具的规格、型号、重量、使用设备等登记入帐并报技术支持部门备

案，模具的首件合格样品必须封样随模入库。 

3.1.5.2 模具保管员要对入库模具涂防护油，分类保管，保证在库模具清洁完好，定期检查，做到无

锈蚀腐损。每季填写一份库表上报生产制造部门。 

3.1.5.3 操作者在装卸、使用模具过程中必须严格遵守工艺规程，记录使用情况，使用完毕，及时放

回规定区域。 

3.1.6 模具的维修 

3.1.6.1 模具的维修由技术支持部门负责与模具使用部门协调安排。 

3.1.6.2 模具维修完毕，由技术支持部门协调设计、工艺、质检、模具使用部门进行维修后的试模验

证，确认达到维修要求后，由技术支持、开发、生产、质检、模具使用部门共同签字，合格的模具交模

具使用部门。 
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3.1.6.3 修模后生产的首件须经过质检部门检验合格后，才可批量生产。 

3.1.7 模具的报废 

3.1.7.1 因产品取消，模具报废，由计划财务部门通知技术支持部门，由技术支持部门鉴定后发出产

品取消通知，由模具使用部门(外协件的自制模具)出具模具清单，经公司主管领导批准后办理报废。 

3.1.7.2 因正常损耗而报废的模具，应由模具使用部门提出申请，技术支持部门组织模具使用部门、

质检、生产、设计部门共同审定并由公司主管领导批准后办理报废。 

3.2 专用工装 

3.2.1 工装设计：开发部门按公司统一下达的新产品年度计划进行工艺装备的设计，绘制工装设计制

造图交技术支持部门进行制造。 

3.2.2 经生产验证定型的全套工装图纸资料由开发部门交公司档案管理部门存档，由档案管理部门按

有关规定对其进行管理和发放。 

3.2.3 工装制造：工装结构部分的制造采用外协加工的方式，外协加工方由技术支持部考察选定。工

装电路部分的制造由开发部门完成。 

3.2.4 工装验证：技术支持部门组织开发部门和工装使用部门按设计要求共同进行验收，并签署检验

合格报告。 

3.2.5 工装的建帐及交付使用：验收合格的工装经技术支持部门编号、建帐、登记后交付使用部门使

用。 

3.2.6 工装的保管及维修 

3.2.6.1 工装的使用部门由专人按统一规定对工装建立分帐册，记录工装运行状况和损坏情况，同时

负责工装使用的日常维修保养，保证工装处于完好状态。 

3.2.6.2 技术支持部门提供给使用部门一定数量的易损备件，以便使用部门对工装进行日常保养及简

单维修工作。 

3.2.6.3 对于损坏较严重的工装，由使用部门提出申请，经技术支持部门鉴定后，安排维修或重新制

造。 

3.2.7 工装的周期校准 

3.2.7.1 技术支持部门对达到使用有效期的在用工装进行周期校准（一般校准周期为一年）。做好校

准记录及带有工装编号的“准用”或“停用”标识。 

3.2.7.2 对因转换产品而闲置三个月以上的工装，重新上线使用时，需经技术支持部门认可。 

3.2.8 工装的报废及处理 

3.2.8.1 若在用工装经长期使用磨损无法修复，由工装的使用部门提出申请，经技术支持部门鉴定，

报公司主管领导批准后予以报废。 

3.2.8.2 因产品停产或产品改造导致的下线工装，由工装使用部门出具明细，经技术支持部门认可后，

由工装使用部门入库封存。 

3.3 专用工具 

3.3.1 技术支持部门根据工艺文件要求和实际使用情况考察认定专用工具供方，列出合格供方清单。 

3.3.2 使用部门根据工艺文件和生产要求提前向技术支持部门提出专用工具申请单。申请单中应明确

需要的专用工具的型号、规格、特殊要求、数量及提供时间。技术支持部对申请单审核后编制专用工具

采购清单。 

3.3.3 技术支持部门建立年度《专用工具明细分类帐》，每月进行专用工具的库存盘点。 

3.3.4 技术支持部门根据采购清单和库存盘点表编制月度专用工具采购计划，并在定点供方中进行采

购。 

3.3.5 采购的主要专用工具进货后必须经技术支持部门验收合格后才能入库，不合格应退货。入库、

保管和发放时应严格按采购要求加以核对。 

3.3.6 各有关部门领用专用工具时，必须填写领用单,经技术支持部门审核批准后才能发放。 
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3.3.7 申请部门临时急需或报废需补充专用工具时应填写申请清单,经技术支持部门审批或鉴定后发

放。报废专用工具必须以旧换新。 

3.3.8 一般情况下(除急需)，有关部门应于每月 20 日前将下月专用工具申请计划报技术支持部门，由

技术支持部门按以上程序进行处理。 

3.3.9 使用部门由专人按统一规定建立分帐册，记录专用工具运行状况和损坏情况，保证专用工具处

于完好状态。 

3.3.10 使用部门应对专用工具的使用、保养和维护进行统一管理。 

4 检查与考核 

本程序的执行情况由技术管理部门进行检查与考核。 


