
O/I 製作
(教材)
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研 習 公 約

請關閉手機或改為震動

請把心帶來

請充份討論與分享

請帶空杯來,裝點水回去
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課程大綱

1.O/I簡介

2.O/I製作原則

3.O/I製作技巧

4.O/I製作技巧-案例演練

5.O/I製作規範-以網路廠為例

6.各廠O/I觀摩
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O/I簡介

O/I是Operation Instruction的簡寫，中
文解釋為操作指導，一般在製造工廠當中則是
作業指導書的通稱，亦有人稱之為W/I﹙Work 
Instruction；工作指導書﹚或
S.O.P.﹙Standard Operation Process；﹙標
準操作步驟﹚。不論如何稱呼，其功能都是一
樣---用以教導作業者如何作業。

O/I = W/I = S.O.P. = 作業指導書
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O/I簡介
一般來說，我們購買的電子產品都附有所謂的

「使用說明書」或「用戶手冊」，在開始使用產品之
前，都必需仔細的閱讀內容，並且按照說明書或手冊
中指示的標準操作步驟進行操作，如此才可避免因不
正當的操作而造成產品的損壞。

我們的O/I就如同這些「使用說明書」或「用戶
手冊」一樣。當作業者在進行操作前，都必需熟悉
O/I中的操作步驟與要求，並且按照規定進行作業，
絕不能因為操作者的不同而有不一樣的操作步驟。
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O/I製作原則
產品是仰賴作業者的雙手製造出來的，作業

者是遵照O/I規定的操作步驟去作業，而O/I則是
依據規格轉換而來的。因此，要想製造出符合規
格的產品，則取決一份完整的O/I。

O/I錯 操作錯誤 產品不良 退貨

O/IO/I與生產規格同等重要！與生產規格同等重要！
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O/I製作原則

有的O/I只有圖片而對作業沒有幫助；或者模
糊不清；或者要求的重點太多，以致作業員無法
掌握重點！！

因此，製作O/I的基本原則為

準確、易懂、清楚、方便



達創東莞廠達創東莞廠

O/I製作原則

準確---O/I中的材料、規格、參數等一定要正確無誤。

易懂---O/I中不可用深奧難懂的詞和句子，尤其更不能

出現模稜兩可的字眼。多用圖片說明，讓操作者一看就知
道如何作業。

清楚---必要時可在O/I中加入圖片與說明，方便作業中

查對。

方便---O/I中規定的動作順序不可有干擾。



達創東莞廠達創東莞廠

O/I製作技巧
一份成功的O/I應是能讓完全不懂的人一看就

會操作，而且不會有任何的品質問題，最好能像
看漫話一樣容易！

許先與白素貞自從西湖借傘一見鍾情，緣
定終身。白素貞平時小心翼翼的掩飾身分，
只不過有一件事…他始終改不過來。

岳飛的母親為了提醒岳飛，不要忘
了金人的侵略，復興宋室，想到一個
比刺字更好的辦法
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請指出以下圖片各代表何種涵義？

O/I製作技巧
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試問：為何不需經過教導你都了解圖形所代表
的涵義？

O/I製作技巧

答：1.沒辦法啦!天資聰穎??
2.小意思啦!經常使用??
3.從小就運氣好!矇對的??
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O/I製作技巧

因為：

說不如字！

字不如表！

表不如圖！

但最好的始終還是圖文並茂！但最好的始終還是圖文並茂！
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O/I製作技巧

印證：印證：

說不如字！說不如字！

字不如表！字不如表！

表不如圖！表不如圖！

圖不如圖文並茂！圖不如圖文並茂！
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O/I製作技巧
口述：

如何到超市？
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說不如字：

O/I製作技巧

要到超市去，很容易找，你走出大門順着連廊走到
一樓，來到二廠的飯堂門口，沿著門口的走道向北
走，然後向右轉，你將看到一個”休閒購物中心”的
牌子，走進去後你將看到有很多小吃店,再筆直往前
走,看到有水果店,理發店的牌子,超市就在理發店的
隔壁。
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O/I製作技巧-案例演練

口述：

如何打燈頭結？
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說不如字：

如何打燈頭結﹙請準備雙股線﹚：

首先左手捏住距線端15公分處，右手分開雙股線
並拉直；先繞右線圈，線端交叉在雙股線內側；
再繞左線圈，線端先拉向自己，繞過另一線下
方，線端最後交叉在雙股線外側；然後左線端穿
過右線圈；最後倂齊兩線端用力拉緊線結，在拉
緊的同時調整線結距線端12公分處，完成燈頭
結。

O/I製作技巧-案例演練
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字不如表：

3.用力拉緊

要點

5.拉緊線結

左手捏住距線端約15公分

線端交叉在雙股線內側

1.先將線端拉向自己

2.繞過另一端下方

3.線端交叉在雙股外側

1.分開雙股線拉直

1.并齊兩線端

2.調整線圈至12公分

2.繞右線圈

3.繞左線圈

4.穿過右線圈

步驟

O/I製作技巧-案例演練
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表不如圖：

O/I製作技巧-案例演練
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圖文並茂﹙1﹚：

O/I製作技巧-案例演練

步驟1：分開雙股線拉直 步驟2：繞右線圈
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圖文並茂﹙2﹚ ：

O/I製作技巧-案例演練

步驟3：繞左線圈 步驟4：穿過右線圈
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圖文並茂﹙3﹚ ：

O/I製作技巧-案例演練

步驟5：拉緊線結 完成
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圖文並茂--生活實例：

O/I製作技巧-案例演練
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O/I制作規範
--以網路廠為例
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手插件O/I
插件原則：

雙手並用；先矮後高，穩定件優先；先前再後﹙依流線
方向﹚；先遠後近﹙依作業者位置﹚；相似件或易錯件
不可在同一站或相鄰站。

顏色管理：

插件→左手﹙黃色﹚；右手﹙藍色﹚；順序檢查﹙粉紅
色﹚

總檢→藍色﹙有極性或方向性零件﹚；綠色﹙電容﹚；
黃色﹙其它無極性無方向性零件﹚
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料號,規格,位置,順序,代用料
要標示清楚

有極性或方向的零件一般用紅點或
紅線標示﹐必要時用圖片輔助

需防靜電站別,此
標示不可少

若需用到插件治
具﹐須在此標明治
具名稱,編號等。
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定議壓腳位
置﹐且不可
壓在零件上

確認零件極性無
錯后在電解電容
上點色﹐透明
case﹐裸板出
貨﹐客人要求﹐

不點色

加放的治具須標示
位置﹐必要時用圖
片輔助說明
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目檢段常用治工具及輔料：

抽風設備、放大鏡、溫控烙鐵、烙鐵頭、靜電刷、錫絲、清潔劑
等。在OI中要明確標示出名稱、型號及需設定的參數。

目檢O/I

溫控烙鐵種類:

60W,HAKO936

60W,168-3

烙鐵頭﹕

HAKO907

XYB03

5000019900(尖頭）

刀形頭（正背檢用）

烙鐵溫度﹕

315±10 ℃

360±10 ℃ 錫絲﹕

SN 63/37 Ø0.6mm 4090101700不同站別根據需要選用工
具及參數
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OI中要列有常易
出現的品質問題

治工具欄要標示清楚所
用治工具的品名﹐型號.
參數

需專技作業的站別在OI
上標示清楚
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組立O/I
O/I要求﹕

1.所用的材料料號、規格、數量、位置需標示清楚並要
求正確無誤。

2.盡可能用圖片說明作業中的作業內容、順序及方向
性。

3.所用的治工具需標示清楚品名、型號及應設定的參
數。

4.生產規格中的組裝段注意事項要在O/I中注明。
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電動起子

電動起子型號有﹕

DLC8231(大)----用于≧6kgf的組裝

DLC8030(小)----用于<6kgf的組裝

起子頭型號有﹕

十字起子頭﹕

#1*Ø6.35

#2*Ø6.35

#1*Ø4.0

#2*Ø4.0

六角套筒起子頭﹕

Ø5.0

Ø12

根據不同的螺絲選用不同的起子頭
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電動起子扭力要根據材料性質及實際需要定﹐并在O/I中標示扭力大小

常用扭力﹕

將PCB鎖到case上 -------6±1Kgf.cm

鎖接地螺絲----------------8±1Kgf.cm

鎖塑膠CASE--------------4±1Kgf.cm

鎖鐵CASE-----------------4±1Kgf.cm

鎖自攻螺絲----------------7±1Kgf.cm

風扇自攻螺絲-------------7±1Kgf.cm

鎖風扇螺絲----------------4±1Kgf.cm

鎖銅柱----------------------4±1Kgf.cm

鎖PCB自帶螺絲（如STACK螺絲）-------------3±1Kgf.cm

1Kgf.cm≠ 1Kg.cm
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順序檢查中要列
出前一站易出錯
項

方向易錯部分要用圖
片輔助說明﹐并附加
文字注解

所需材料名稱﹐數
量﹐規格描述要標示
清楚

治工具名稱﹐型號﹐
參數要標示清楚
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測試O/I
O/I要求﹕

1.要有測試程式名稱、版本、check sum，並且與所要測試的產品對
應。

2.要描述輸入的電壓值，如用到Aadapter﹐要註明Adapter的規格及
插頭直徑。

3.生產規格中的注意事項要在O/I中標明出來，並要求作業員確認。

4.所用到的治具及編號要在O/I中標明，並註明應設定的參數。

5.測試步驟要清楚易懂，盡量使用圖片輔助說明，最好的O/I就是作
業員的小抄。
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A. 測試過程中產品led的變化要依規
格標示出來﹐供作業中查對。

B. 最好用圖片說明測試步驟及注意
事項
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所用到的材料要註明料號、規格、數量、版本等等。

要註明各Label的位置及方向。

標示各種包裝盒的摺疊樣式；各種附件袋中具體內容及說明放置順
序。

O/I中要求檢查產品Label序號、禮盒Label序號、Carton Label序
號要一致。

標示產品在禮盒中的放置方向、PE袋的折疊方向及封口方向、防撞
材的方向、附件和說明書的放置方向及擺放順序、禮盒的放置方向
等。

清潔站要求檢查產品是否測試完成與產品外觀。清潔站用的清潔劑
為酒精或玻璃水。

包裝O/I
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方向易錯部分要用圖
片輔助說明﹐最好附
加文字注解
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預加工O/I
1)一些預加工附件儘量用實物圖片加以說明。

2)O/I中要有材料料號、規格、數量。

3)O/I中要列出各種設備的名稱及作業時的設備參數設定。

4)O/I中要列出治工具的名稱及編號。

5)O/I中操作步驟清楚易懂。

6)各種Label的樣式及粘貼位置要有明確的定義。

7)零件的腳長、成型角度、成型樣式有明確的定義。

8)如果涉及到溫度、時間、壓力等參數，O/I中要明確定義。
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方向易錯部分要用圖片輔助說
明﹐最好附加文字注解。
如有位置﹐長度等要求﹐要標
明清楚
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清潔劑的使用規定
目前所用的清潔劑有﹕

酒精和玻璃水-------用在組裝總檢和包裝清潔站

環保電子清潔劑----清潔PCB用

手套的使用規定

靜電手套-----接觸PCB時用

白棉手套-----組裝case后的站別用
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O/I要有版本管控，版本變更時須及時更新O/I
及發行記錄，並確保一致。線上手改O/I須在
48小時內更新為正式O/I。

預加工O/I

什麼時候要修改O/I？

•O/I有錯

•ECN & ECR變更

•製程調整

•治工具參數變更
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各廠O/I觀摩
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各廠O/I觀摩網路廠：
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各廠O/I觀摩二廠：
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各廠O/I觀摩
品名: 40PIN系列 發行編號 : 09PSO-99XL005
機種: LAN FILTER 發行日期 : 09/09/99
站別: 彎理線腳 修正日期 : 11/05/2001
適用品名:

1.     取一片材料置放于模具上,並使定位針分 1.     打開電源,再用手按油壓ON至油壓指 1.看鋼片有無模歪、模反.
別穿過框架的定位孔(如圖示) 示燈亮.

2.     雙手同時按連動開關. 2.     手按“START“開關.
3.     待油壓缸之力臂回原點後,將模具上之材料 3.   手按運動開關,對模具的可靠性進行檢

拿下放入盤中. 驗,如正確則按順序工作.
4.     當操作完成後,應對產品進行檢查.
5.     偶然出現的不良品與良品應分開. 1.鋼片位置是否放好. 1.     進行安全測試時安全光幕之發光器

6. 重復以上動作,將所用待彎腳之材料彎完. 2.鋼片是否有PIN腳斷.      的OUTPUT指示燈是否閃亮.
2.     定位是否正確.
3.     氣槍僅用來吹模具,禁止用來吹身體

      及其它.
4.     維修人員產生之廢油抹布放回紙箱,
    晚上下班前放到廢料回收室固定地
     點.

5. 未作業狀態必須關掉馬達.

 氣壓噴槍
IE 稽核 核準

台達(東莞)網路元件廠

作業指導書

REV:05

操作步驟 準備事項 順序檢查

**作業中如有發現變異或品質異常,須及時報告組長或Q.C人員!**

自主檢查 注意事項

圖      示

治

工

具

名稱

型號 設備
彎腳成型機

(含連片及模具)

TNC廠：
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Thanks!
The end .


