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8D / CAPA 流程模板包
8D 报告、CAPA 闭环、不合格品处置三套模板的字段口径，可直接照着配置到线上系统，

也可以先打印出来在会议室用。
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8D 的价值在于「顺序不能跳」。D3 还没做就写 D5，报告看起来完整，实际没有防住任何东西。

步骤 字段 填写要求 常见问题

D1 组建团

队

组长、成员、职责分工、

授权范围

成员须含问题发生工序与责任方代表 拉一堆不相关的人充数

D2 描述问

题

5W2H、发生批次、影响

范围、不良率

用量化数据描述，禁止「部分」「少量」 描述笼统无法定位

D3 临时措

施

临时措施内容、责任人、

生效时间、验证方式

须在 24–48 小时内落地，并验证有效 只写措施不写验证

D4 根因分

析

发生根因、流出根因、分

析方法

至少两条根因：为什么产生 + 为什么没

拦住

只分析发生不分析流出

D5 永久措

施

措施内容、责任人、完成

时间

须能对应到 D4 的具体根因 措施与根因不对应

D6 措施验

证

验证方法、样本量、验证

周期、结果

用数据说明有效性，不能只写「已改善」 验证走过场

D7 预防再

发

标准化动作（文件 / 培训

/ 防错 / 检查项）

要落到受控文件或检验标准的变更 口头强调，文件未改

D8 结案与

致谢

结案确认人、日期、横向

展开范围

明确同类工序是否需要同步排查 同类问题重复发生

发起 → 评估与分级 → 根因分析 → 措施制定 → 措施执行 → 有效性验证 → 关闭

一、8D 报告字段表

二、CAPA 流程节点表



节点 责任人 输入 输出 时限参考

发起 发现人 不合格记录 / 客诉 / 审

核发现

CAPA 单号与初步描述 当日

评估与分

级

质量经理 问题严重度、发生频

次、影响范围

一般 / 重大判定，定纠正或纠

正措施

1 个工作日

根因分析 责任部门 + QE 问题记录、过程数据、

现场信息

发生根因 + 流出根因（含分析

工具记录）

3 个工作日

措施制定 责任部门 根因结论 措施清单：内容 / 责任人 / 计

划完成时间

2 个工作日

措施执行 责任部门 措施清单 执行记录与客观证据（含文件

变更）

按计划

有效性验

证

质量部 执行证据 + 后续过程数

据

验证结论（有效 / 无效 / 需再

分析）

措施完成后 30 天

关闭 质量经理 验证结论 关闭确认 + 横向展开结论 验证通过后 2 日

用法：最容易失守的是「有效性验证」这一环。建议把验证做成独立节点，责任人与措施执行人分开 ——

自己执行自己验证，结论天然偏松。

字段组 字段 说明

标识与隔离 不合格单号、发现工序、发现时间、批次 / 序列

号、数量、隔离位置

隔离位置要具体到库位或区域，不能写

「已隔离」

判定 不合格描述、判定依据（标准条款）、检验记录

链接

判定依据必须引用受控文件条款

评审 评审人、评审日期、评审结论 重大不合格须多方评审并留记录

处置方式 返工 / 返修 / 让步接收 / 降级使用 / 退货 / 报废 让步接收必须有客户或授权人书面确认

返工返修 返工工序、返工后复检要求与结果 返工后必须复检，复检记录关联原单号

成本归集 材料损失、工时损失、外部费用 用于后续质量成本分析与供应商索赔

纠正措施 是否触发 CAPA、CAPA 单号 重复发生的同类不合格须强制触发

三、不合格品处置单字段



线上化的字段口径建议

用代码不要用文本：「不合格类型」「处置方式」「责任工序」全部做成字典项，否则后期统计

只能人工翻。

附件强制：D3 临时措施、D6 验证、让步接收三处建议设为附件必填，这是最容易被敷衍的三

步。

时间戳不可改：节点完成时间由系统记录，避免事后补录造成周期失真。

关联打通：不合格单 ↔ 检验记录 ↔ 供应商批次 ↔ CAPA 单，四者关联后，一次客诉可以顺着

链路查到全部证据。

JEDP 数字化平台 · www.jedp.cn 本文档为通用方法论与模板口径，具体实施范围以双方确认的方案为准


