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精益项目工程师工作指引
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	1.0目的：
确保精益项目工程师工作职责、内容明晰，提高工作质量和完成效果。
2.0范围：
公司精益项目工程师开展职责范围内之工作。
3.0职责：
负责公司精益生产项目的推行，以及公司为提高生产效率、消除浪费而开展的现场改善活动。
4.0作业内容

4.1    参与制定公司精益生产项目改善目标及推行计划；
4.1.1 与精益项目顾问一起根据改善目标，制定改善的整体计划以及详细的达成效果进度表，并报部门主管及公司高层审核、商讨确定，并根据公司内部的不同意见与顾问进行沟通、评估，最终确定完整计划及进度落实表。

4.1.2 如果没有顾问公司参与，则根据公司高层所作出的改善方向指示，进行实地了解、调研，并收集数据及存在的问题，拟定改善目标，并制定相应的改善计划及实施进度，报部门主管审核及生产副总批准。
4.1.3 制定周计划时，根据审计员所复核的改善效果，对未实际完成的改善目标进行调整，并列入新的计划中。
4.2    定期（周）公布项目推行（周）计划并负责解释、宣传；
4.2.1 对制定好的改善计划，经分管副总批准以后，在周一上午通过腾讯通方式发布，并与各部门负责人进行沟通，对其参与或要求配合的事项进行讲解。
4.2.2 对计划中的各执行单位进行执行计划中的关键指标进行解释及执行方向与参与步骤。

4.3    跟进项目计划进度及落实完成情况；
4.3.1 计划发出后，及时对计划的落实进行跟踪，了解具体负责改善事项中存在的问题及阻挠，并帮助其协调解决，如有解决不了的事情，可以请部门主管或者分管副总提供支持。
4.3.2  计划完成后需要对改善事项进行初步验收，确认其改善效果是否达到计划需要完成的目标。
4.4    对精益指标数据进行收集、分析并填报；
4.4.1 对计划中各改善指标数据进行统计分析并对各指标输出的数据进行收集、达成结果进行分析、找出未达成原因，继续对各指标深入执行。
4.4.2 对收集分析后的各指标数据进行填报及汇总。
4.5    组织、安排项目培训计划的实施；
4.5.1 根据主体计划中的培训实施计划安排协调顾问老师进行培训资料及时间的准备。
4.5.2 确定好培训项目及培训时间后、提前一个工作日通知人力资源培训专员通知相关联部门及准备培训场所等。

4.5.3 协助顾问老师在培训过程中做好各项工作，并作培训DV录像拍摄，并刻录光盘送文控存档。
4.5.4 将培训完毕的教材以PDF文档形式发放于各部门负责人，并及时张贴于宣传栏。
4.6    每周对精益项目改善进行小结；
4.6.1 对周计划中的各项目及时记录进度及完成情况、收集各项目输出数据指标。

4.6.2 将各项目的完成情况与输出数据进行汇总并进行完成效果确认、形成文档发放至各部门（附件输出数据电子档）
4.7    每月对精益项目改善情况进行总结；
4.7.1 月未对当月的各项目执行情况、改善状态、指标输出汇总并分析。

4.7.2 于次月8日前形成月项目总结文档提交于主管。
4.8    定期组织、安排精益项目改善总结会议；
4.8.1 项目进行到一定阶段时（两个工作周、一个月、一个季度），将其项目在整个过程的执行情况进行汇总。

4.8.2 对汇总的各项输出汇总报告、制作成PPT文档格式后提报主管审批。

4.8.3 组织各部门主管及项目主导者参与改善总结会议。（总结PPT文档、签到表）
4.9    协助生产部门进行现场问题的改善分析解决；
4.9.1 不定时到各生产现场了解并发现各精益异常问题点。
4.9.2 同各部门对发现的各异常进行分析并作出解决方案。

4.9.3 记录各异常发生现象及解决方案。
4.10  负责精益顾问的日常工作联系、接洽；
4.10.1 对精益顾问老师的辅导工作天数作统计并形成记录。

4.10.2 对精益顾问老师的工作事务处理及汇报。

4.10.3 向精益顾问老师传达公司领导及各部门的反馈信息。

4.10.4 对项目进行中的关联事务及时联系精益顾问老师。
4.11  定期整理项目推行相关资料，并及时归档；
4.11.1 建立项目中的各指标及部门专项文档发。

4.11.2 对项目中的计划及各输出结果整理记录于相对应的文档中。

4.11.3 将计划、总结报告、培训教材、输出结果等文档资料打印并存入文控中心（包括电子档资料）。
4.12  定期分析、评估员工的改善提案，并跟踪落实情况；
4.12.1 收集员工改善提案。

4.12.2 将员工提案分类、记录及提案初步评比。
4.12.3 同公司领导及顾问老师一同评估提案内容。

4.12.4 根据评估结果将提案评出提案等级奖项，上报分管副总批准后，给予提案人进行奖励。

4.12.5 对各提案的改善提案内容进行执行跟踪协调。
4.13  主导现场6S改善及评比工作；
4.13.1 对各车间的管理人员及员工进行6S知识进行培训宣导。

4.13.2 对车间6S不合格项主导改善、记录不良点及改善方案。

4.13.3 组织检查各车间6S检查评比工作、评出单位奖项并主持颁奖，（所涉及经费向财务申请）。

4.14  定期向部门主管汇报工作完成情况；
4.14.1 对项目执行中的各项异常问题及时向主管汇报及请示主管给予各项帮助。

4.14.2 每周向部门主管报送工作周报，每月总结精益项目改善情况，报送月总结报告。
4.15  完成上级交办的临时任务；
5.0作业流程：
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附件五《月项目总结报告》





附件四《周执行计划完成情况》





月（季）项目总结及发布

















附件一《精益主体总计划》附件二《部门精益主体计划精益周执行计划》





附件二《部门精益主体计划》精益周执行计划》





附件三《精益周执行计划》





完成情况及下周计划发布





周计划完成汇总





执行异常处理及汇报





执行情况及数据收集





跟进各部门计划执行





制定相应的日执行计划


收集相关审计资料





腾讯通发布周执行计划








报部门主管审批计划





制定精益周执行计划





分解制定部门主体计划





确定精益主体总计划








