
클레임 시료 제출 체크리스트
윤활유와 공정유체용입니다. 섹션은 기술 지원 요청서의 순서를 따릅니다. 요청과 긴급도, 제품·공정·증상, 분석 결과와 취한 조치, 시료·기록·미해결 질문입니다.
작성 방법
케이스에 공급사 분석이 필요하다고 판단한 뒤, 시료가 현장을 떠나기 전에 이 체크리스트를 씁니다.
네 번에 나눠 채웁니다. 1. 질문과 답이 필요한 날짜, 2. 기록에서 옮겨 적은 제품, 로트, 공정 측정값, 3. 분석 결과, 추정 원인, 이미 취한 조치, 4. 시료, 라벨, 인수인계 기록, 보낸 기록, 미해결 질문입니다.
모든 값은 단위와 함께, 모든 날짜는 전체 날짜(YYYY-MM-DD)로 씁니다. 기록이 없는 사실은 비워 두거나 추정하지 말고 "미확인"이라고 적습니다.
시료는 공인된 채취 방법으로 채취하고, 어떤 방법인지 적습니다(유압 시스템은 ISO 4021 또는 시험실 지시). 현장의 차단·압력 해제 절차에 따라 시스템을 안전한 상태로 만들고, SDS 8항의 보호구를 착용합니다. 흔한 위험은 뜨거운 오일과 압력이 걸린 배관입니다.
사람이 노출되었거나 화재, 누출, 방출이 있으면 그날 공급사 비상 연락처(SDS 1항)로 전화하고 현장 사고 절차부터 따릅니다. 이 체크리스트는 그 뒤에 채웁니다.
시료는 SDS 14항(운송 정보)과 적용되는 운송 규정에 따라 발송합니다. 14항이 비어 있으면 발송 전에 공급사에 물어봅니다.
소포를 봉하기 전에 다른 사람이 라벨을 섹션 4와 대조해 확인합니다.
맨 뒤의 기재 예시는 설명용입니다. 예시 값을 옮겨 쓰지 않습니다.
1. 요청과 긴급도
	1.1 공급사에 묻는 질문(공급사가 시험으로 답할 수 있는 질문 하나)
	

	1.2 회신 기한(날짜, YYYY-MM-DD)
	

	1.3 기한의 사유(예: 라인 정지 위험)
	

	1.4 안전 신호: 인체 노출, 화재, 누출, 방출
	[ ] 예   [ ] 아니요

	1.5 공급사에 요청하는 근거(현장에서 스스로 종결하지 못한 점)
	

	1.6 고객 공정(고객명이 아니라 공정으로 설명)
	



2. 제품, 공정, 증상
	2.1 제품명과 등급
	

	2.2 로트 또는 배치 번호
	

	2.3 시스템 내 수량(L 또는 kg)
	

	2.4 투입일 또는 충전일(YYYY-MM-DD)
	

	2.5 증상: 발생일(YYYY-MM-DD)
	

	2.6 증상: 외관(눈에 보이는 것)
	

	2.7 증상: 정도(단위가 있는 값)
	

	2.8 증상: 경과(일정, 악화, 간헐)
	

	2.9 증상 발생 전 다른 변경(설비, 다른 제품, 작업자)과 날짜
	



2.10 증상 발생 전후의 공정 조건. 값마다 관찰(O), 보고(R), 미확인(U)으로 표시합니다.
	조건(단위)
	발생 전
	발생 후
	변경일
	O / R / U

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



3. 분석 결과와 취한 조치
	3.1 현장 또는 유통사 분석 결과(단위를 붙인 결과)
	

	3.2 추정 원인(가설로 쓰고, 지지하는 사실과 반대 사실을 함께 적음)
	



3.3 이미 취한 조치.
	날짜
	주체(현장, 유통사, 공급사)
	변경 내용
	결과

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



4. 시료, 기록, 미해결 질문
4.1 보낸 시료. 넣은 시료마다 표시합니다.
[ ]  문제가 나타난 시스템에서 뽑은 사용 중 시료
[ ]  같은 로트의 미사용 보관 시료
[ ]  다른 로트의 미사용 시료(보유한 경우)

	시료
	용기 종류
	충전량(mL)
	채취 지점
	채취 방법

	사용 중
	
	
	
	

	미사용, 같은 로트
	
	
	
	

	미사용, 다른 로트
	
	
	
	



4.2 용기별 라벨(뚜껑이 아니라 용기에 부착).
[ ]  제품과 등급
[ ]  로트 또는 배치 번호
[ ]  채취 일시
[ ]  채취 지점
[ ]  채취한 사람의 이름
[ ]  인수인계 기록과 일치하는 시료 ID

4.3 인수인계 기록: 인수인계 한 번에 한 줄.
	시료 ID
	인계자(이름, 서명)
	인수자(이름, 서명)
	일시

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



4.4 시료와 함께 보낸 기록. 기록마다 파일명을 적습니다.
	기록
	포함
	파일명 또는 참조

	해당 로트의 시험성적서(CoA)
	[ ]
	

	물질안전보건자료(SDS), 개정일
	[ ]
	

	증상 발생 전후 공정 측정값
	[ ]
	

	날짜와 스케일이 있는 증상 사진
	[ ]
	

	기타
	[ ]
	



4.5 미해결 질문과 회신 요청.
	번호
	공급사에 묻는 질문
	회신 기한

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	4.6 요청 측 담당자(이름, 역할, 연락처)
	

	4.7 공급사 측 담당자(이름, 역할, 연락처)
	

	4.8 봉인 전 확인자(이름, 날짜)
	





예시(설명용)
아래 케이스는 채운 체크리스트가 어떻게 보이는지 보여 주려고 지어낸 것입니다. 제품, 로트, 값, 날짜는 설명용이며 실제 케이스에서 가져오지 않았습니다.
	섹션
	기재 내용(예시)

	1. 요청과 긴급도
	로트 X가 규격 안에 있는가, 필터 퇴적물이 오일에서 나왔는가? 회신 기한 2026-11-06, 라인 정지 위험, 안전 신호 아니요.

	2. 제품, 공정, 증상
	ISO VG 46 유압유, 로트 X, 1,200 L, 2026-09-15 충전. 오일 탱크 발생 전 52 °C, 발생 후 61 °C(O). 필터 교체 주기가 30일에서 9일로 줄어듦.

	3. 분석 결과와 취한 조치
	2026-10-10, 현장, 필터 교체. 6일 안에 퇴적물 재발.

	4. 시료, 기록, 미해결 질문
	사용 중 시료, 미사용 로트 X, 미사용 로트 Y, 시험실이 공급한 깨끗한 병에 각 250 mL. 인수인계 기록 서명. CoA 로트 X, SDS, 온도 기록, 사진 4장.



서식 출처: www.lubinpla.com/ko/post/complaint-sample-submission-checklist-lubricants




