
Ⅱ. 사내표준화

(문서작성및관리중심)

38 Monthly Electrical Products ‘Safety 21’

▶ 사내표준화 범위의 확정 및 구분
1. 표준화 범위의 확정

기업 규모에서 관리가 가능한 범위 또는 필요조건에서 범위 확정

2. 사내 표준의 구분

品質
經營

품질경 실무

사내 규정

- 조직 규정

- 상벌 규정

- 인사 규정

- 이사회구성 규정

- 품질경 규정

- 전체 사내 업무에 한 표준화

- 일부 필요 업무에 한 표준화

- 제품규격에 한 표준화

- 공정 및 작업 등 규정에 한 표준화

업무 매뉴얼(품질경 시스템 매뉴얼)

업무 절차서(품질경 시스템 절차서)

기타 업무 표준서

제품규격(부품, 공정품, 완제품)

작업 표준

+

�

사

내

표

준

Ⅱ. 사내표준화

(문서작성및관리중심)
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관리표준

기술표준
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▶ 사내표준의 관리

▶ 전기용품 안전인증 문서관리 중심

▶ 문서의 승인 및 보존

Ⅱ. 사내표준화(문서작성및관리중심)

1) 검사업무 규정

2) 설비관리 규정

3) 문서 및 기록관리 규정

4) 부적합품 관리 규정

5) 창고관리 규정

6) 고객불만 처리 규정

7) 내부심사 규정

8) 공정관리 규정

※ 이상 필수 기본 항목

9) 기타(구매, 설계 등 관리 필요 업무)

1) 수입검사 지침서

2) 공정검사 지침서

3) 제품검사 지침서

4) 작업표준서 및 공정도

5) 설비관리 지침서

6) 인증제품 변경 지침서

7) 제품규격

8) 원∙부자재 규격

9) 기타 필요 지침

관 리 본

문서의 제∙개정에

한 배포, 회수, 폐기

등을 관리하는 문서

비 관 리 본

문서의 배포 후

관리하지 않음.

(1회성 배포)

업무별

연관관계

1부

매뉴얼 절차서 지침서

구 분 승 인 자 보 존 비 고

매뉴얼 표
구 기업의 규모, 인원

절차서 표
(개정시)

별 업무 범위 등에

지침서 업무 책임자 (부서장)
따라 변경 가능

절

차

서

승인자
업무별 분야, 중요도에 따라 관리

(관련 규정에 명시)

보 존 모든 기록 3년 이상

기

록

(양식)
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