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模板信息
模板固定标识 standard-operating-procedure-template
版本 v1.0
语言
检查项数量 5
来源 https://layeraudit.com
修订日期 2026-10-27

说明

审核信息（审核时填写）
审核日期
审核人

陪同人员

使用说明

标准作业程序（SOP）模板（简明指南）

简体中文（zh-CN）

本指南模板可作为创建简单易用的标准作业程序（SOP）模板的基础。其中包含示例类别和信息，用
以说明如何根据业务需求构建您自己的SOP模板。

审核区域/部门

1. 本审核表共 5 个检查项，逐条在「检查清单」工作表中记录结果。
2. 源文件未定义固定的合格判定选项，请按贵司规则填写结果（如：符合 / 不符合 / 不适用）。
3. 评分、结论与签名由审核人在「评分与签字」工作表中手工填写。
4. 需要照片或其他证据时，在「备注/证据编号」列填写证据编号，照片按编号单独存档。
5. 检查项编号已重新编排为连续编号；与源文件的行号对应关系保存在交付包中的「编号对应表.xlsx」。
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编号 章节 检查项目 结果

目的

范围

程序 ［示例］

1 程序 将步梯放置在待清洁的灯具下方。确保步梯稳固且维修完好。
程序 ［可添加照片以更清晰地说明各步骤］

2 程序

3 程序 使用背负式吸尘器吸除灯具内表面灰尘。戴好手套和护目镜
程序 注意：避免过量使用玻璃清洁剂或水。

4 程序

5 程序 将塑料散光板重新扣回原位，或在清洁后将格栅式散光板装回。

标准作业程序（SOP）模板（简明指南） — 检查清单
备注/证据编号

［仅为示例。您可根据业务需求自定义本模板］［标准作业程序（SOP）模板
应明确说明需要达成的目标，并回答关键问题，例如“目标流程是什么？”“为
什么要为此流程编写SOP？”以及“该流程需要改进哪些方面？”。］示例（办
公室保洁）：本SOP的目的是概述保洁服务，并确保工位无碎屑和杂物。这对
于维护安全的工作环境、防止发生任何轻微或重大事故至关重要。

［作业任务可能各不相同，并可分配给不同的操作人员。在SOP中纳入范围有
助于指导操作人员或工人了解流程的限制条件和涉及的关键领域。本节强调适
用对象是谁，以及整份SOP中将使用的行业术语。］示例（办公室保洁）：本
标准作业程序旨在指导设施管理人员执行以下办公室保洁职责：- 清洁窗户 - 
地毯养护 - 除尘 - 废弃物处置

如果灯具配有格栅式散光板，将其取下并放置一旁。如果散光板为透明塑料材质，
将面板取下并移至一侧。

使用玻璃清洁剂和柔软干净的抹布，湿擦灯具内部以及塑料散光板的内外两侧。然
后用柔软干净的抹布擦干所有表面。
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签字确认

员工姓名及签名

标准作业程序（SOP）模板（简明指南） — 评分与签字
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