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前言

　　我们正置身于一个急剧变革的时代，由美国次贷危机引发的全球金融危机已经影响到了我国的实
体经济，有的企业破产，有的企业以裁员、降薪来应对。
对个人而言，职场竞争将更加激烈，有限的职位会有更多的人去“抢”，即使你目前有一个看似稳定
的职位，说不定也会成为下一次裁员的对象。
但在职场中，有的人有“金饭碗”，有的人是“不倒翁”，即使由于某种原因离开公司，也会很容易
地觅到新“东家”，甚至薪水待遇比原来更好。
这是为什么呢那是因为他拥有“金刚钻”——持久的核心竞争力！
　　基于此，《HOW-TO企业人手册》系列丛书为企业人提供了一个极佳的不断学习及自我提升的机
会。
本丛书旨在将企业人塑造成其所在岗位的“专家”，通过学习本岗位手册，不仅可以积累知识、增长
才干，更重要的是可以提升业绩，从而获得职位的晋升。
　　本丛书着重于企业人在各个专业岗位上如何较快地熟悉、适应工作，并提高自身的管理能力及业
务素养。
将各个专业岗位大量的重复性工作，按照实际操作要求找出规律性来，规定其标准的工作程序和工作
方法，并用流程图、表单与制度的形式固定下来，从而使业务管理变得更加科学合理。
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内容概要

　　我们正置身于一个急剧变革的时代，由美国次贷危机引发的全球金融危机已经影响到了我国的实
体经济，有的企业破产，有的企业以裁员、降薪来应对。
对个人而言，职场竞争将更加激烈，有限的职位会有更多的人去“抢”，即使你目前有一个看似稳定
的职位，说不定也会成为下一次裁员的对象。
但在职场中，有的人有“金饭碗”，有的人是“不倒翁”，即使由于某种原因离开公司，也会很容易
地觅到新“东家”，甚至薪水待遇比原来更好。
这是为什么呢那是因为他拥有“金刚钻”——持久的核心竞争力！
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作者简介

　　吴定兵，毕业于湖北民族学院经济管理专业。
曾在外资企业和港资企业工作10余年，从一线的基层班组管理人员一步步做到高层管理者，有丰富的
实践管理经验和体会，有自己独特的管理方法和技巧，总结出一套精髓的管理办法并运用到现场管理
中。
2005年开始自主创办工厂，实行标准化、规范化管理，使企业高质高效运转。
　　许华，工商管理硕士，华耐咨询机构总经理。
有多年的现场高层管理及管理培训和咨询经验，曾任职多家台资、港资集团公司的主管、经理、总经
理助理和生产运营协理、并曾在香港亚视通《国际智能交通》专业杂志任专栏记者。
核心领域：礼仪——美丽的天使。
如何做一个成功的电话营销员企业员工的心理医生，魅力人生的金钥匙，打造你的卓越人生（做老板
从员工开始）优秀做好班组长。
现场管理。
　　杨吉华，国家OSTA鉴定企业培训师、美国职业协会PTT国际职业培训师、国家注册管理咨询师，
曾担任深圳市联建企业管理顾问有限公司培训总监，有5年的日企品质总监、3年的台资企业生产总监
、3年的美资企业上市公司管理体系推行经理的经验，成功开发了“制造业中基层管理干部核心技能
提升系列课程”、“向日企学习品质技能系列课程”、“解读台资企业精细化管理系列课程”等。
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能／4三、熟悉前后工序环节／5第二节 优秀员工必备的五大观念／7一、品质的观念／8二、成本管理
的观念／9三、准时交、提货的观念／10四、企业规律生活的观念／11五、同事是客户的观念／12第三
节 优秀员工企业生活要求／20一、企业生活的基准／20二、企业的礼节／23三、协力与团队精神／27
四、以自己企业的制品为荣／32第2章 生产作业常识第一节 作业的处理方法／35一、对工作彻底的了
解／35二、接受作业命令／36三、决定作业的进行程序／38四、作业的执行／39五、作业完成后的检
讨／40六、毋忘了报告工作／41第二节 严格执行作业标准／44一、作业指导书／45二、工艺文件／47
三、OC工程表／50范本一 OC工程表示例／51范本二 装配工艺过程卡／53第三节 严格遵守作业纪律
／54一、工作纪律／54二、文明生产／57三、工艺纪律／59第四节 正确填写作业报表／65一、作业报
表的作用和目的／65二、生产现场作业报表的问题／65三、书写正确的作业报表／66自我检测／68第3
章 生产现场品质常识第一节 有关质量的术语／71一、质量／71二、质量控制／72三、样品，73四、首
件检验／76五、三检制／76六、合格率与直通率／79第二节 材料品质特性认知／80一、电子元器件
／80二、电子装配部件／81三、化学原料／82四、基础材料／84五、五金小部件／84六、塑料、橡胶
部件／86七、包装材料／87第三节 产品质量缺陷认知／89一、合格与不合格／89二、缺陷的分类与分
级／89三、各类材料缺陷的判别／92第四节 不良品管理／94一、良品与不良品／94二、不良品的来源
／94三、不良品管理基本方法／95四、线上不良品要确认才退回／96第五节 工序质量控制／101一、工
序和工序质量控制／101二、影响工序质量的因素／102三、质量控制点／105四、进行工序质量检验
／108范本一 不良品清退一览表／110范本二 不良品清退明细表／111范本三 工序作业指导书／112范本
四 工序自检表／113范本五 工序质量检验记录表／114自我检测／115第4章 现场物科控制常识第5章 设
备工具保全常识第6章 安全卫生保护第7章 优秀员工自我管理参考文献
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章节摘录

　　一、品质的观念　　假设你要选购一台电冰箱，相信你一定会先对各种品牌的电冰箱作一番调查
分析，例如对各品牌电冰箱的精度、构造、外观、品质、价格、耗电量、各种功能等一一作比较。
为了吸引顾客、满足顾客，“信用第一”、“维护企业的名誉”的经营法，是自古以来商人必守的信
念，只要企业想永续发展，这个经营法就是不可欠缺的信条。
　　身为企业的一分子，你必须全力以赴地去关心企业的产品，在品质保证的工作上严加留意，并在
提高品质的工作上，集中精力，寻求改善。
这种提高产品品质的工作，并不只是在观念上要注意，更需要以具体的行动来体现，一切都要依照设
计图纸、作业标准来做。
这看似简单且很基本的问题，却是非常重要的问题。
一般来说，企业的员工虽然了解这一点，却又经常疏忽它：结果，生产出来的产品有许多不良品，这
些不良品对企业的影响，轻者增加生产成本，重者影响作业流程或使作业流程停顿。
　　在员工中，常存在着一个不好的观念，那就是自己犯的一点小错误，又怎么会对企业产生大的不
良影响呢？
而且就算会产生影响，在那么多的工程步骤中，又不一定能发现是谁做错的。
岂不知员工的一点小错误，其所产生的不良品，在流到消费者手中时，对企业所造成的影响却很大—
—“信誉受损”、“产品滞销”、“企业面临危机”、“员工面临失业”。
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