各交易循環控制重點

1、 客戶訂單作業流程
1. 接受訂單各項簽核手續是否齊全?填寫資料是否完成?
2. 訂單塗改、變更是否經原核准主管簽核?
3. 訂單是否經過客戶簽認?
4. 特殊規格受訂數量是否依規定辦理報備且交易條件是否符合原報價時之內容?
5. 業務人員報價是否依售價表之規定辦理?
6. 核准售價是否有超過權限?
7. 對於交期進度是否列入考慮?

2、 生產計劃處理流程
1. 生產計劃編列是否配合產能與負荷?
2. 「製造通知單」是否依據訂貨單之交貨日期先後發出?
3. 生產計劃與採購計劃是否充份調整?採購時效能是否供應生產所需?
4. 對於客戶訂貨單的取消或變更，生產計劃是否能適當地調整?

3、 請購作業處理流程
1. 請購單的內容是否依規定填寫齊全?
2. 請購單之核決權限是否符合規定?
3. 請購單上貨品規格如有變更或數量之增減，是否經有關單位主管之同意?
4. 對於緊急請購之發生，是否分析其發生原因及改進措施?

4、 採購作業處理流程
1. 採購人員是否有建立完整的採購及廠商資料?
2. 請購單是否確實經請購流程中各主管核准?
3. 議價之條件、手續是否符合公司規定?價格是否確實合理?
4. 採購部門如預知廠商無法如期交貨時，是否及時通知請購或使用部門，以免影響生產進行?

5、 驗收作業處理流程
1. 收料單位收料時，是否核對「訂購單」數量有無短(超)交?貨品內容、包裝是否正確?無提前交貨?
2. 檢驗單位是否於收料驗收期限內完成入料檢驗?
3. 檢驗後是否明顯標示區別允收或拒收之貨品?
4. 在接受貨物前是否經由適當磅稱、測量、清點及檢查，以檢驗其數量、品質及規格， 並記錄之?
5. 收料異常時，處理是否合宜?
6. 發票開立之數量、金額與送貨單或驗收單是否相符合?
六、領發料作業流程

1. 領料單號碼是否連續?是否按核決權限執行?
2. 發料時應請領料人當面驗清所領物料的名稱、規格、數量是否與批次發料單相符並蓋章簽收?
3. 材料發出後，是否在領料單上加蓋「發訖」戳記?
4. 是否考慮合理之損耗量?

七、退料作業流程

1. 退料單是否確實填寫，並載明退料原因?
2. 品保人員對退料檢驗判定是否依規定分辨良品、不良品?
3. 倉管人員所簽收之退料項目、數量，是否與退料單所載相符?

八、成品入庫作業流程
1. 成品繳庫是否經品保單位檢驗合格?
2. 成品繳庫單所填寫內容是否與繳庫的成品相符?
3. 是否有未填寫成品繳庫單而先行出貨?
4. 成品繳庫之材料、人工及製造費用等生產成本，是否屬合理耗用範圍內?

九、呆廢料作業流程

1. 瞭解呆廢料發生原因是否合理?
2. 生產過程所生之廢料，損耗比率是否過高?
3. 呆廢料之標售是否呈准辦理?
4. 呆廢料之劃分標準是否合理?是否有故意將良好材料混到呆廢料出售得利?
5. 呆廢料數量、等級有無品保人員檢核鑑定?
十、出貨作業流程

1. 生管單位是否依「客戶訂單」內容製造?
2. 查核「成品繳庫單」繳庫日期與「出貨通知單」交運日期是否相配合?
3. 核對「出貨單」守衛是否會合清點?與會計聯是否相符?
4. 「客戶訂貨單」是否列進度表加以控制，並檢討逾期未交原因?
5. 生產人員對於由客戶要求之交貨日期，無法於預定完成日期完成時，是否立即反應銷貨單位處理?
6. 查核交貨訂量、出庫量、發票數量是否相符
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