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内 容 简 介

本书比较系统地阐述了规范班组管理的基础知识和基本工

作方法着重解决加强规范班组管理应该怎样做的问题既可以

作为铁路企业班组长培训教材也可供车间及企业各级管理人员

参考使用?本书力求在理论上严谨实践中更有效突出了实用

性和可操作性?通过对本书的学习能够将各项专业管理与生产

实际相结合?本书将对铁路贯彻犐犛犗９０００族标准起到积极的指

导作用并将促使铁路班组管理工作上新台阶?
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序

铁路企业要深化改革加快发展进一步完善?规范管理?强基
达标?逐步实现安全管理科学化适应运输安全?经营管理的需
要必须建立一支高素质的干部职工队伍?因此强化基层管理人
员和班组长的培训教育提高班组长素质和干部职工队伍的整体
素质对搞好企业的各项工作具有重要意义?
近几年来我局坚持把班组建设作为企业管理的一项基础工

作来抓逐步形成了班组规范化管理模式?各基层站段结合本单
位的实际进行了积极的探索和实践创造了一些新鲜经验和管理
方法?这不仅丰富了班组建设的内涵使之更具有可操作性而且
对指导全局抓好班组管理工作具有借鉴作用?
为适应铁路参与市场竞争的需要路局组织编写了?铁路企业

班组管理?一书这对当前铁路企业加强班组管理?提高班组长素
质及职工队伍素质来说是迫切需要的?本书结合铁路企业的特
点和班组的工作实际比较系统地阐述了规范班组管理的基础理
论?基本业务知识和工作方法?在总体结构上结合当前形势突
出重点有所创新并注重了实用性?
本书作为铁路运输生产一线班组长培训教材也可供企业各

级管理人员和有关教学单位人员阅读参考?

郑州铁路局局长



前　言

随着我国经济体制改革的进一步深化铁路运输企业的体制
与机制正在进行着前所未有的变革同时也为铁路班组建设提出
了新的研究课题?班组建设工作怎样跟上新形势适应新要求再
上新台阶是值得我们深入研究探讨的问题?无论企业管理的方
式和方法如何调整和创新企业的各项工作都必须依靠班组去落
实班组管理作为企业的基础工作要不断加强?近年来郑州铁路
局坚持把班组建设作为企业管理的一项重要基础工作来抓逐步
形成了?五个规范化?的班组管理模式?
在落实规范化班组管理的过程中局属各分局?局各业务系统

都注意并较好地发挥了?站段主抓?的作用?各基层站段又结合本
单位实际积极探索开展了创建?特色班组?活动涌现出一批各具
特色的规范班组?这不仅丰富了班组建设的内涵使之更具有可
操作性而且也为站段如何抓好班组管理积累了可供借鉴的经验?
为了适应班组建设发展的需要和班组管理的要求我们组织

了６个分局的有关人员和具有丰富实际经验的管理者在长期班
组建设工作实践中以及探索和积累班组管理知识的基础上编写
出版了?铁路企业班组管理?一书?本书结合铁路企业的特点和班
组管理的实际有重点地阐述了班组规范管理的基本做法和班组
管理的基础理论及基本专业知识?为了使本书成为铁路企业广大
班组长学习班组管理知识的基本教材本书特节选了适用铁路企
业已有的班组管理有关资料供学习参考?
时值?十五?计划的开始希望广大班组长和管理干部通过对

本书的学习能够将书本管理知识创造性地运用于生产经营管理



工作中锲而不舍地抓好班组这块前沿阵地努力把企业素质和管
理水平再提高一步以适应铁路改革与发展的要求?
本书的编写分工如下第一章赵光明第二章向修文第三

章薛保健第四章刘建国?孟柳第五章孙喜萍第六章吕书
田第七章曾燕?赵光明第八章张钰第九章吴学海第十章
王满州董爱莲第十一章于长纯第十二章曾燕?
本书在编写过程中得到了路局有关部门及其他兄弟分局的

支持在此一并表示感谢?
由于编写人员水平有限时间仓促不妥之处敬请读者指正?

编 者

２００１．１２　　　
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　　一?计算机操作系统 １４８?????????????

　　二?文件和文件管理的概念 １４８??????????

第四节　汉字输入法种类和应用 １４９??????????

　　一?汉字输入法种类 １４９?????????????

　　二?汉字输入法的应用 １４９????????????

第五节　计算机常用软件 １５３?????????????

　　一?犗犳犳犻犮犲９７２０００简体中文版 １５３????????

　　二?犠犘犛２０００金山中文集成办公系统 １５３?????

　　三?超级解霸 １５４????????????????

　　四?东方快车?金山词霸?金山快译 １５４???????

　　五?犘犎犗犜犗犛犎犗犘?我形我速 １５４?????????

　　六?其他 １５４??????????????????

第六节　计算机桌面 １５４???????????????

　　一?桌面的组成 １５４???????????????

　　二??开始?按钮和?开始?菜单 １５５?????????

　　三?任务栏 １５７?????????????????

　　四?图标 １５７??????????????????

　　五?桌面上的图标用途 １５８????????????

第七节　轻轻松松５分钟学会上网 １５９?????????
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第十二章　铁路及法律常用知识
第一节　铁路基本知识 １６１??????????????

　　一?以铁路为骨干的交通运输业是国家的
基础设施 １６１????????????????

　　二?我国铁路的发展和展望 １６２??????????

　　三?铁路运输的基本设备 １６５???????????
第二节　法律知识 ２００????????????????

　　一?法律的基本特征 ２００?????????????

　　二?社会主义法制 ２０１??????????????

　　三?主要法律 ２０２????????????????

９



第一章 概 述

第一节 创建规范化班组的由来

管理是一门科学，科学就是生产力。近几年来，各单位围

绕落实班组规范化管理进行了积极的探索和实践，创造了一

些经验和方法。这些经验和方法对落实“规范管理、强基达

标”都有很强的指导性。深化完善“规范管理、强基达标”，实

现安全管理科学化，把运输安全工作推向一个新的发展阶段，

客观上要求不能局限于已有的经验和做法，必须在管理上进

行创新，寻找一种更加科学有效的方法作为载体。近二十多

年来，经历了一段探索过程。前几年通过企业整顿，使班组管

理逐步得到恢复；通过企业升级，使班组管理又向前跨进一

步；通过完善内部经济责任制，强化了班组的责、权、利；通过

安全基础建设，进一步夯实了班组管理的各项基础工作，并逐

步向规范化管理迈进。这样经过不断的总结、发展和完善，班

组规范化管理是在对全面质量管理理论进行创新发展的基础

上，融合一些先进管理方法而形成的。在企业整体优化中的

运用，针对铁路基层单位作业层生产管理的现状，研究设计了

规范化“五五四”班组管理模式，“五五四”管理模式是铁路班

组建设工作长期以来实践经验的高度概括和总结，是集广大

职工群众特别是班组长的智慧而升华出来的，是为了适应铁

路运输企业深化改革、建立面向市场的新机制而提出来的。

近几年来的实践证明，班组规范化管理模式，符合铁路企业管

理的实际状况，是行之有效的，凡是这样做了的基层单位都收
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到了很好的效果。

第二节 班组管理规范化的内容

一、班组管理制度规范化

任何一个企业为了保证自身生产经营活动的正常进行，

都必须建立一整套的规章制度，包括各种规定、规程、规范、办

法、条例、标准等等。但这些规章制度是调整企业方方面面各

种关系的，有些是指令性的，有些还是指导性的，有些是带普

遍性的，有些是专指某一方面的。所以作为一个特定的班组，

必须从不同类型的班组实际出发，以企业的规章制度为依据，

制定出班组的各项管理制度。目前一般的班组管理主要包括

十项内容（有的叫十大管理）：安全管理。教育职工牢固树立

“预防为主、安全第一”的思想，说标准话、立标准岗、干标准

活、交标准班；生产管理。日、旬、月生产有计划，作业有程序，

考核有办法；劳动管理。按定员定额组织生产，严格考勤请假

制度；质量管理。增强质量意识，搞好工序质量控制，严格质

量检查验收制度，不断提高产品质量；技术管理。业务学习有

制度，设备管理有台账，技术教育有专人，岗位练兵有活动，考

试成绩有纪录；设备管理。对设备、备品、工具实行定置管理，

搞好日常养护维修，保证经常处于良好状态；经济核算。开展

经济活动有纪录、有分析、有检查、有评比、有效果；现场管理。

以“四定”管理为基本形式，严格执行各项标准，落实安全自控

措施，搞好文明生产；民主管理。按照民主管理的要求，实行

由职工参加的民主管理形式；思想政治工作。配备政工组长，

运用家访谈心、寓教于乐等方法，做好耐心的思想政治工作。

上述各项制度的设置与制定程序、内容要求都要规范化。各

项制度要表述准确、简明易记、力求量化、便于操作。班组长
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