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1 目的

规范生产计划部各班组领班日常管理工作，提高工作效率。

2 适用范围

    适用于生产计划部各领班的日常管理工作。

3 职责

  3.1 生产计划部经理负责本工作流程的编订，修改及监督执行。

  3.2生产主管负责监督执行，提出修改完善的建议和意见。

  3.3生产计划部各领班负责按本工作流程之要求作业，并做好相关记录。

4 作业流程图










5具体内容
5.1 上班前准备
    5.1.1 领班至少要在上班前15分钟到达本班组现场。
    5.1.2 根据生产作业计划，把每人做什么事明确清晰地在本班组看板上，并注明具体要求和注意事项。
5.1.3 准备好本班组员工花名册，用于早会上查点人员出勤到位情况。

5.1.4 根据前一工作日所做的总结，准备当日早会草稿。
5.2 早会

5.2.1 点明查核人员出勤到位情况。

5.2.2 提出前一工作日中体现出的优点，号召员工学习发扬，对表现优秀的员工提出表扬。

5.2.3 提出前一工作日中发现的不足和缺点，对表现较差或严重违规的员工提出批评。 

5.2.4 对班组存在的问题点，如有违规作业的，要求员工严格按作业指导书作业，必要时组织进行作业指导书的培训，如有其他的问题，要给员工提出改善的方法，让员工清楚如何去做，才能避免同样的问题再发生。

5.2.5 详细向员工介绍当日计划完成的生产任务和分工情况。

5.2.6 传达公司相关领导的工作指示。
5.3 开工督导

5.3.1 早会完成后，领班要监督指导员工立即各就各位，进入工作状态。

5.3.1 一般情况下，必须要求员工在10分钟内进入正常生产状态。
5.4 班务异常处理
5.4.1 需要维修部配合解决设备的问题，用《设备维修联系单》向维修部主管联络。

5.4.2 需要工模组配合解决模具或工装夹具的问题，用《模具维修联系单》向工模组组长联络。

5.4.3 需要品质部门配合解决测量工具的问题，用《部门工作联系单》向品质部经理联系。

5.4.4 当加工产品出现质量异常的问题时，则先直接当班QC沟通解决，解决不了时，立即电话向生产主管或生产计划经理汇报。   

5.4.5 属于生产计划方面，仓库物料方面或工程技术方面的问题，则先向生产主管反映，由他和其他部门做进一步沟通。
5.4.5 无论何种问题，当本人处理不了时，要立即向生产主管或生产经理反映。
5.5 巡视检查
 5.5.1 检查员工的工作精神状态是否认真投入。
5.5.2  检查员工是否按作业指导书要求作业。
5.5.3  检查员工操作的方法是否正确，操作熟练程度是否达标。对操作方法及熟练程度较差的员工做好记录，并作为重点跟进，指导，培训的对象。
5.5.4  检查生产出来的产品质量是否合格，员工有没有进行首检及自检工作。
5.5.5  检查设备维护，保养有无按要求执行，有无做好详细记录。
5.5.6  检查过程中发现问题，立即进行纠正处理，并做好检查记录。

5.6 班务处理

5.6.1  整理检查工作过程中所做的记录，并做出总结。

5.6.2  对生产计划单进行整理归档。 

5.6.3  审核作业员工的工时，进行工时分配。
 
5.6.4  填写相关报表。

 5.6.5  班组间的协调沟通。 

 5.6.6  完成公司相关领导交办其他事宜。

5.7 下班前准备
    5.7.1  下班前1小时开始进行准备工作，此项工作要求                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
           用时不超过40分钟，

5.7.2  总结当日生产任务完成情况，当日品质异常状况，物料到位状况，设备使用运行情况，并做记录。
5.7.3  完成其它方面工作，也要做好总结记录。 
5.8 下班前检查
5.8.1  下班前20分钟领班要开始做现场重点巡视检查。
5.8.2  检查员工有无精神不集中现象。 
5.8.3  检查员工有无提早停机，停工等下班的现象。 
5.8.4  下班前10分钟员工要进行工作区域的清理，机器设备的清洁，维护保养等工作，领班要检查员工是否认真，细致地执行，操作的方法是否得当，并做好现场指导工作。 
5.9 下班
5.9.1  下班时领班要最后一各离开工作现场。
5.9.2  离开前要检查本班组的机器、水、电、门、窗等是否关好
5.9.3  离开前要检查本班组物品存放是否合适、防尘、防腐、防潮、防水等防护错施是否得当。
5.9.3  检查一切合格后才可下班。
6相关文件
6.1 《设备维修联系单》
6.2 《模具维修联系单》

6.3 《部门工作联系单》

6.4 《设备维护保养记录表》
6.5 《生产作业计划单》 
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