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前言

　　工厂管理，就是一个制造场所，导人各种有效的生产资源，通过计划、组织、用人、指导、控制
等活动，使工厂所有部门，如期达成预定的管理目标。
管理目标的顺利实施和完成，需要各部门的通力合作和各部门各项工作的有效运作才能实现，如何明
确本部门的各项职责并能使之有效地发挥作用，这就是目前摆在各部门经理和负责人面前的主要工作
。
　　由于我国制造业的特色仍以劳动密集型为主，管理人员的整体素质仍然不能达到发达国家管理人
员的水平，同时高强度的工作、低廉的工资无暇使他们去脱产学习和进修，那么就必须提供一些完善
、成熟的管理范本供他们参考，以解决他们所需的知识。
　　“制造业部门作业指导手册”系列丛书就是基于以上原则，通过部门分类，采用层级设置，由部
门所在位置展开，明确部门和岗位职责，规划部门作业流程，建立部门管理制度，辅以部门支持性文
件（表单），是一套部门管理人员、操作文员的实用工具书。
　　本书特色：　　◇清晰的管理体系：丛书参照全球通用的IS09001：2008质量管理体系框架进行层
级设置，分五个层级讲述，一级文件部门设置，二级文件岗位职责，三级文件作业流程，四级文件作
业文本，五级文件作业表单。
　　◇实用的管理工具：每本图书针对本部门所需要的、常用的管理工具进行了分类设置，便于使用
者查询，同时抛弃了传统的文件格式，采用企业运行过程中使用的标准管理格式进行编制，使用者局
部修改即可使用。
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内容概要

本书有清晰的管理体系，是实用的管理工具，系统的部门手册，本书还附赠有可视的系统光盘。
全书分为研发部组织设置、研发部岗位职责、研发部作业流程、研发部作业文本、研发部作业表单这
五章进行了系统的介绍。
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章节摘录

　　工程样品需求管理办法　　1 目的　　为落实工程样品的提供，以加速开发进度并使材料来源有
正常管理，特制定本办法。
　　2 适用范围　　适用于新机种开发或工程变更的样品需求作业。
　　3 需求管理规定　　3.1 需求作业。
　　3.1.1 模具需求。
　　3.1.1.1 研发部所需的机构模型，由研发部工业设计工程师直接向总经理室单价审核人员接洽处理
。
　　3.1.1.2 研发部依“模具开模作业管理办法”的开模作业流程询价、议价后，直接转呈总经理核准
。
　　3.1.1.3 采购部人员不介入模型需求作业。
　　3.1.2 工程样品需求。
　　3.1.2.1 研发部开立“工程样品需求单”一式三份，经部门主管确认，转采购部确认提供日期后，
一联送回研发部。
　　3.1.2.2 采购部接到需求单后，先判断该样品为有偿材料或无偿材料。
　　3.1.2.3 无偿材料可直接向厂商要，并提供给研发部门。
　　3.2 订购作业。
　　3.2.1 经采购部确认为有偿材料，采购人员需开立“订购单”一式三份，转呈生产部主管核准后购
置，如经确认单价不合，则退回采购部重新作业。
　　3.2.2 “订购单”核准后第三联转财会部存查，第二联转厂商备料提供样品。
　　3.3 进料作业。
　　3.3.1 厂商完成工程样品后，比照一般进料程序开立“进料验收传票”一式四份，提交给采购部且
于传票上注明“工程样品”字样。
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编辑推荐

　　清晰的管理体系，实用的管理工具，系统的部门手册，可视的系统光盘。
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