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1 目的

规范生产计划部各班组员工作业流程，提高工作效率。

2 适用范围

     适用于生产计划部各班组员工作业流程。

3 职责

  3.1 生产主管负责本工作流程的编订，修改及监督执行。

  3.2生产计划部各领班负责监督执行，提出修改完善的建议和意见，并做好相关记录。
  3.3生产计划部各班组员工负责按本工作流程之要求作业。
4 作业流程图     
5具体内容
5.1 上班前准备 
   5.1.1 一线员工至少要在上班前5分钟到达本班组现场。
5.1.2 一线员工要把自己需要工具准备好。
5.1.3 一线员工要把自己的工作服穿好。
 5.2 早会
5.2.1 按照高矮顺序排好队。
5.2.2 对于领班指出的错误，要认真思考，总结经验，避免同样错误再次发生。
5.2.3 认真听清领班按排工作任务。
5.3 工作流程
5.3.1 早会完成后，立即各就各位，必须在10分钟内进入正常工作壮态。
5.3.2 加工第一件产品必须进行自检、首检工作，然后叫当班品检员检查，检查合格后，再在《零件工序流程卡》签字确认，才能进行批量生产。
5.3.3 在加工过程中要不定时进行巡检工作，然后在《零件工序流程卡》签字确认，在加工产品出现质量异常的问题时，则先直接和当班品检员沟通解决，当解决不了时，应立即向领班汇报。 

5.3.4 在加工过程中遇到模具坏，则填写《模具维修联系单》，再找领班签字，然后拉到修模组维修。
5.3.5在加工过程中遇到设备坏，则填写《设备维修联系单》，交领班处理。
5.3.6 在加工过程中遇到工程技术、缺料、差配件等问题时，当自己解决不了时，应立即向领班汇报。
5.3.7 产品加工完后，进行终检工作，然后叫当班品检员检查，检查合格后，分别在《零件工序流程卡》和《生产作业计划单》签字确认。

5.3.8 按照《零件工序流程卡》顺序把加工好的产品转入下道工序 
5.4 下班前准备 
5.4.1 一线员工不能提早停机，停工等下班的现象。

5.4.2 一线员工下班前10分钟要认真、细致进行工作区域的清理，机器设备的清洁、维护保养等工作。  
5.4.3 要把自己的工具收拾好，放在固定位置上。

5.4.4 属于自己范围门、窗都必须关好。
5.5 下班

5.5.1 一线员工不能提前下班。

5.5.2 到下班时间，再次确认下班前的3项工作做好后才能下班。
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 《零件工序流程卡》

6.4 《设备维护保养记录表》
6.5 《生产作业计划单》 
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