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随着市场经济的深入发展，人们生活和工作节

奏加快，时间越来越宝贵，如何在有限的时间里掌

握创业最需要的知识，吸收最先进的管理理念、知

识和方法，一直是困扰着创业者的一个问题。 

本丛书编著者是多年从事企业管理咨询工作的

高级咨询师，为多家企业提供过管理顾问服务，服

务对象涉及机械、电子、轻工、化工、建材、通信

等行业，具有丰富的理论知识和实践经验。为了满

足广大创业者的学习需求，编著者将他们在从事咨

询工作中被问及频率最高的、人们最关心的问题编

辑出来，形成本套创业自助系列丛书，保证了丛书

最高的实用价值。 

本套丛书共分为八个分册，分别是： 

·《 开家企业做老板——企业登记百问百答》，

介绍如何登记成立企业、企业相关证件的办理、相

关登记文书的制作等； 

·《 规划企业的道路——企业战略百问百答》，

介绍企业战略规划、战略实施、战略评估论证和控

制等内容； 

· · · · · · · · · 
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·《 管好企业的钞票——财务管理百问百答》，

介绍企业财务核算基础工作、财务核算方法、财务

管理、财务分析与报告等； 

·《 搞好企业的生产——生产管理百问百答》，

介绍生产流程管理、物料管理、品质管理等； 

·《 营造企业的市场——营销管理百问百答》，

介绍营销理念、营销队伍建设与管理、市场管理、

客户服务、广告宣传等； 

·《 轻轻松松去纳税——纳税管理百问百答》，

介绍基本税种的计算、纳税申报及纳税基本工作、

避税筹划等； 

·《 保护企业的权益——企业法律百问百答》，

介绍与企业密切相关的法律知识、企业权益保护、

经济诉讼程序等； 

·《 做好合同的管理——企业合同百问百答》，

介绍合同基本知识、主要合同的权利义务、合同纠

纷处理等。 

本套丛书以一问一答形式，每分册包含 100 个

问题，简洁明了，图文并茂，创业者可以置于案头，

更可以随身携带，随用随查，不失为创业者的得力

助手。 
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每一个企业的具体情况不一样，生产部门的设置也不尽

相同，图 1-1是一种参考设置 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

图 1-1  企业生产部门设置 
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 技术开发部的职能如下： 

（ 1）参与新产品开发，负责产品工艺设计。 

（ 2）参与成本定额的制定、标准工时的制定、标准用料

的制定。 

（ 3）工厂布置、生产线布置。 

（ 4）工艺流程设计与改善。 

（ 5）样品制造进度控制。 

（ 6）新产品使用说明与使用跟踪。 

（ 7）各项操作规范的制定与检查。 

（ 8）其他相关工作。 
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 供应部的职能如下： 

（ 1）根据市场与生产需求，负责制定采购计划，经批准

后组织采购实施。 

（ 2）采购合同的签订和实施。 

（ 3）认真做好市场供求信息调查，保质、优质采购，确

保生产所需。 

（ 4）认真进行物料消耗分析，在保证生产的前提下降低

资金占用，提高存货周转率。 

（ 5）负责材料仓库管理，确保物资安全。 

（ 6）负责物料的初加工工作。 

（ 7）参与公司生产计划的制定工作。 

（ 8）其他相关工作。 

 

供应部的职能并不是简单地买一下

材料而已，这个部门还应该参与企业物

流管理、质量保证和成本控制等工作。
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