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内容概要

　　《企业班组日常管理与制度规范工作手册》是一本涵盖不同行业、不同形态的企业的通用性班组
制度设计和管理实用工具书，旨在为企业提供班组日常管理和制度建设的建议及一些实操性的范本。
本书从企业班组日常管理活动与要点介绍人手，对班组员工管理、生产管理、质量管理、设备管理、
物料管理、安全管理、工艺管理、现场管理等方面均作了详细阐述，全书共八大部分，每个部分又细
分了不同章节，力求对班组的管理工作给予面面俱到的导引。
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作者简介

　　滕宝红，中国大学生就业促进工程项目专家团成员，资深顾问，长期从事管理培训和企业管理工
作，有深厚的理论功底和丰富的实践经验。
著有《转危为机：制造业脱困之路》《企业自省：解决问题背后的问题》《中小企业班组长培训手册
》等管理图书和培训教材。
主要培训课程：中小企业班组长培训、中小企业主管培训等。
　　　　吴日荣，高级企业管理师，有多年大型企业高层管理经验，擅长于企业战略管理以及营销策
划。
主编《工厂精细化管理制度范本》《工厂精细化管理表格范本》《工厂仓储物料精益管理》等管理图
书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<企业班组日常管理与制度规范工作手册>>

书籍目录

导读 班组日常管理与制度建设一、班组日常管理活动二、班组管理要点三、班组规范化管理第一部分
班组员工管理第一章 常用术语解析一、定岗定员二、班组定岗三、员工定岗四、员工时间管理五、员
工状态管理六、岗位轮换制七、多能工八、OJT培训九、师带徒培训十、辞退十一、辞职十二、劳动
合同十三、加班十四、加班工资十五、劳动纪律第二章 班组员工管理流程一、员工转正流程二、员工
内部调整流程三、多能工培训流程四、员工离职流程五、员工劳动合同管理流程第三章 班组员工管理
制度一、新员工人职工作指引二、车间劳动纪律管理制度三、员工奖励与处罚实施细则四、班组培训
管理制度五、“师带徒”管理办法六、“师带徒”工作考核评价办法第四章 班组员工管理表格一、部
门增员申请表二、新进员工培训确认表三、员工离职交接表四、奖惩通知单五、“师带徒”培训任务
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员工违纪处罚单十一、员工奖励申请单十二、员工补卡单十三、员工加班审批表十四、员工请假、休
假审批表⋯⋯第二部分 班组生产管理第三部分 班组质量管理第四部分 班组设备工具管理第五部分 班
组物料管理第六部分 班组安全管理�第七部分 班组工艺管理第八部分 班组现场5S管理参考书目
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章节摘录

　　5.4.1对于因设计错误或元器件确认错误而影响产品质量的，主管工艺员以“质量信息反馈单”反
馈给质量管理部进行组织处理，并与技术部协商提出正常生产的处理意见，填发“工艺通知单”，生
产车间按“工艺通知单”临时处理质量问题，如经协商不能用临时处理措施进行补救的，应汇报到生
产物控部经理处，由其决定生产是否正常进行。
　　5.4.2为了改善产品质量，或提高设计的工艺性，使制造过程中降低制造成本，提高生产效率，主
管工艺员需进行充分的工艺试验，必要时请技术部有关人员一同参与试验，通过实验确实对质量、效
率有改进的项目由主管工艺员编制“工艺试验研究报告”，并填写“业务联络书”，反馈到技术部进
行设计、工艺更改，并跟踪更改进度及更改实施情况。
　　5.4.3为降低制造成本，提高生产效率，主管工艺员要求对工装进行更改的，由主管工艺员绘制草
图，跟踪其制造进度并负责检验工艺效果。
　　5.4.4生产物控部工艺设备处根据质量管理部编制的年度产品质量改进项目计划，针对电子车间内
部制造过程中的改进项目编制相应的实施计划，由主管审核后报生产物控部经理批准实施。
如有涉及其他部门或需其他部门配合的，须经相关部门经理会签。
　　5.4.6生产物控部工艺设备处负责对质控点进行管理，详细内容见《工序质量控制管理标准》。
　　5.5公司级工艺纪律检查　　5.5.1公司级工艺纪律检查在每季度中间一个月的上旬进行，具体时间
由质量管理部通知。
　　5.5.2参加公司级工艺纪律检查人员为：质量管理部有关人员、生产物控部工艺设备处主管、工艺
主管人员、设备主管人员、车间主任。
　　5.5.3公司级工艺纪律检查对象主要为各车间的关键工序（I类工序）和主要工序（Ⅱ类工序），次
要工序（Ⅲ类工序）可根据实际需要进行检查。
上述三类工序的包含范围可参见“工艺纪律检查项目记录评价表”的注解。
　　⋯⋯
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