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1 .  目的 : 
          建立大貨樣留底樣品保存紀錄，以確保出貨產品與留底樣是一致。
2 .  範圍 :
          適用於本公司之所有出貨產品。
3 .  權責 : 
    3-1 .  留底樣品保存紀錄 : 業務。
4 .  定義 : 
           無。
5 .  作業程序及要點 : 
    5-1 .   大貨留底樣品
      5-1-1 .  新產品出大貨時需留存一組完整樣品(含包材)並記錄更新留
              樣時間，並於每年更新樣品(含包材)時紀錄更新時間，樣品保
              存環境避免陽光直接照射，不可過於潮濕。
      5-1-2 .  一年內客戶有變更產品零件或包材資料及需即時更新樣品及
              記錄。
      5-1-3 .  產品超過一年未出貨即從留底樣品明細表中刪除。
6 .  參考表單 : 
     6-1 .  留底樣品明細表
     6-2 .  留底樣品紀錄表
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