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培训科目 生产部工作职责与素质要求

培 训
课 时 第一课时 电子文件

编 码 允蕴原匀圆苑原园园员

时 间
安 排 月 日 时至 月 日 时

责任人
（签名）

培训对象 培训目标

生产总监
明确工作职责，提高管理水
平。

培训教材 实习文件

一、生产及物控人员的工作职
责
（文件编码匀圆苑原园园员原园员）

二、生产管理人员的岗位素质
要求
（文件编码匀圆苑原园园员原园圆）

一、高生产效能的管理者具备
的素质
（文件编码匀圆苑原园园员原园猿）

二、解决问题的步骤
（文件编码匀圆苑原园园员原园源）

三、员工工作阶段性进度报告
（文件编码匀圆苑原园园员原园缘）





培训教材 生产及物控人员的工作职责
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园员

一、生产控制部门的作用有哪些？

生产控制部门的作用主要有：

员援对销售部门接到的订单能协调出一个较为合理的年度、季度、
月度销货计划。

圆援对销售部门随意变更生产计划、紧急加单或任意取消单能进
行适当的限制。

猿援根据产能负荷分析资料，能制定出一个合理完善的生产计划，
对生产订单的起伏、生产计划的变更有准备措施，预留“备份

程序”。

源援能准确地控制生产的进度，能对物料控制人员做好物料进度
的督促。

缘援当生产进度落后时，能及时主动地与有关部门商量对策，协商
解决办法，并采取行动加以补救。

二、生产控制部门的工作职能有哪些？

生产控制部门的工作职能主要有：

员援协调销货计划。
圆援制定生产计划。
猿援控制生产进度。
源援督促物料进度。
缘援分析产能负荷。
远援生产数据统计。
苑援生产异常协调。

三、生产控制主管的工作职责有哪些？

孕悦主管的工作职责主要有：
员援综合协调销货计划。
圆援综合调整生产各车间产能。
猿援生产计划的制定与审查。
源援对生产计划的各项进度加以检查。

猿



培训教材 生产及物控人员的工作职责（续）
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园员

缘援对生产计划及生产进度的适当调整。
远援物料进度的督促检查。
苑援统计数据的分析。
愿援部门间的沟通与协调。
怨援酝砸孕�系统的推动与完善（逻辑测试）。
员园援部门员工的培训。

四、生产控制主管助理的工作职责有哪些？

孕悦主管助理的工作职责主要有：
员援部门有关文件的起草拟定。
圆援部门员工的培训实施。
猿援酝砸孕�系统的具体推动与完善（逻辑测试）。
源援部门间一般事务的沟通协调。
缘援主管不在时暂代主管职务。

五、生产计划员的工作职责有哪些？

生产计划员（孕悦）的工作职责主要有：
员援生产计划的制定。
圆援产能的调整。
猿援生产进度的控制。
源援生产计划及生产进度的适当调整。
缘援物料进度的督促。
远援统计数据的分析。
苑援部门间有关事务的沟通与协调。
愿援酝砸孕�系统的推动与完善（逻辑测试）。

六、生产控制统计员的工作职责有哪些？

孕悦统计员的工作职责主要有：
员援生产进度的统计（主要工作）。
圆援产能分析的统计。

源
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培训教材 生产及物控人员的工作职责（续）
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园员

猿援销货计划的统计。
源援生产计划的统计。
缘援物料进度的统计。
远援出货的统计以及其他有关的统计。
苑援各种统计图表的绘制。

七、生产控制文员的工作职责有哪些？

孕悦文员的工作职责主要有：
员援文件的归类、保管与分发。
圆援文件的打印工作。
猿援各种数据的输入工作等。

八、物料控制部门的工作职责有哪些？

物料控制部门的工作职责主要有：

员援物料的分析计算及物料计划的制定。
圆援物料的请购。
猿援存量的控制。
源援物料进度的控制。
缘援呆废料预防、控制及处理。
远援物料盘点的监管等。

九、物控主管的工作职责有哪些？

物控（酝悦）主管的工作职责主要有：
员援组织进行物料的分析、计算。
圆援物料计划的制定。
猿援物料请购的审核。
源援物料进度的跟催。
缘援存量控制的审核。
远援物料有关异常情况的协调与决策。
苑援采购、货仓、收料等部门间的协调。

缘



培训教材 生产及物控人员的工作职责（续）
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园员

愿援推动与完善酝砸孕�电脑系统。
怨援有关文件的制定。
员园援部门员工的培训。

十、物控员的工作职责有哪些？

物料控制员（酝悦）的工作职责主要有：
员援物料的分析与计算。
圆援物料的请购。
猿援物料进度的跟催。
源援存量控制。
缘援有关部门之间事务的沟通协调。

十一、物控文员的工作职责有哪些？

物控（酝悦）文员的工作职责主要有：
员援物料进度报表等相关资料的统计。
圆援有关文件资料整理、归档与分发。
猿援有关数据的输入。
源援有关文件的打印与资料的传递等。

十二、物控人员的工作内容有哪些？

物控人员的工作内容主要有：

员援请购方式与存量基准的设定。
圆援生产用料的分析、统计与预测。
猿援生产用料的请购与余料转用。
源援进料异常与生管、采购等部门的协调。

远



培训教材 生产管理人员的岗位素质要求
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园圆

一、生产控制主管的岗位素质要求有哪些？

孕悦主管的岗位素质要求主要有：
员援圆缘耀猿缘岁，大学本科以上，英语六级，电脑应用熟练（计算机专
业优先）。

圆援有猿年以上孕酝悦管理工作经验。
猿援精通陨杂韵怨园园园体系，能熟练编写有关文件。
源援对酝砸孕�原理非常熟悉，能推动与完善酝砸孕�系统（能自行参
与酝砸孕�软件开发最佳）。
缘援有良好的组织协调能力。

二、生产控制主管助理的岗位素质要求有哪些？

孕悦主管助理的岗位素质要求主要有：
员援圆猿耀猿园岁，大专以上，英语四级，电脑应用熟练。
圆援有圆年以上孕酝悦部门工作经验，熟悉孕酝悦部门整体运作。
猿援懂陨杂韵怨园园园品质体系，能编写有关文件。
源援懂酝砸孕�系统，能对二次开发提出改善意见。
缘援懂培训工作优先。

三、生产计划员的岗位素质要求有哪些？

生产计划员（孕悦）的岗位素质要求有：
员援圆猿耀猿园岁，大专以上，英语四级，电脑操作熟练。
圆援有圆年以上 孕酝悦部门工作经验，熟悉 孕酝悦整体运作，能独立
编制合理的生产计划。

猿援懂陨杂韵怨园园园品质体系。
源援对酝砸孕�系统有一定了解。

四、生产控制统计员的岗位素质要求有哪些？

孕悦统计员的岗位素质要求有：
员援员愿耀猿园岁，高中或中专以上，电脑操作熟练，略懂英语。
圆援有员年以上孕酝悦或货仓部门统计或仓管工作经验。

苑



培训教材 生产管理人员的岗位素质要求（续）
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园圆

猿援熟练掌握统计技术，懂各种图表绘制。
源援对陨杂韵怨园园园有一定了解。

五、生产控制文员的岗位素质要求有哪些？

孕悦文员的岗位素质要求主要有：
员援女，员愿耀圆愿岁，高中或中专以上，电脑操作熟练。
圆援有孕酝悦或货仓工作经验优先。
猿援熟悉各种单据报表管理工作。

六、物控主管的岗位素质要求有哪些？

物控主管的岗位素质要求有：

员援圆缘耀猿缘岁，大学本科以上，英语六级，电脑应用熟练（计算机或
统计专业优先）。

圆援有猿年以上孕酝悦管理工作经验。
猿援精通陨杂韵怨园园园体系，能熟练编写有关文件。
源援对酝砸孕�原理非常熟悉，能推动与完善酝砸孕�系统（能自行参
与酝砸孕�软件开发最佳）。
缘援有良好的组织协调能力。

七、物控员的岗位素质要求有哪些？

物控员的的岗位素质要求有：

员援圆猿耀猿园岁，大专以上，英语四级，电脑操作熟练。
圆援有圆年以上 孕酝悦部门工作经验，熟悉 孕酝悦整体运作，能独立
进行物料分析、计划。

猿援懂陨杂韵怨园园园品质保证体系。
源援对酝砸孕�系统有一定了解。

八、物控文员的岗位素质要求有哪些？

物控文员的岗位素质要求有：

员援员愿耀猿园岁，高中或中专以上，电脑操作熟练，略懂英语。

愿
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培训教材 生产管理人员的岗位素质要求（续）
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园圆

圆援有员年以上孕酝悦或货仓部门统计或仓管工作经验。
猿援熟练掌握统计技术，懂各种图表绘制。
源援对陨杂韵怨园园园有一定了解。

怨



实习文件 高生产效能的管理者具备的素质
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园猿

密歇根大学圆缘年的研究成果表明，高生产效能的管理者是：

一、很少直接把产出当作目标。

二、更以员工为中心。

三、善于沟通交流，让员工知道相关的信息。

四、鼓励员工参与决策。

五、花费更多的时间在管理中而不是完成生产性的工作。

六、他们自身的上司对他们的管理不是非常紧密。

七、在管理位置上拥有比常人更多的自信。

八、认为自己知道自己在组织中的位置。

问题：你的经验是否表明应该加进其他一些素质？

生产效能之外的其他因素也是非常重要的。它们包括工作经

验，以及在分析个人需要和进步时愿意保持一种自我反省和客

观的态度。

员园



实习文件 解决问题的步骤
电子文件编码

匀圆苑原园园员原园源

一、确定起因

以下步骤将告诉你如何分离、确定和解决一个问题。

员援对该问题制作一份简要说明。不要超过两句话，比如，“我对
现有的水平不满。”只花五分钟来完成这一

说明。

圆援目前的问题中有哪些项目尚未达到令人满意的水平？比如说
特定情形或检测方法，找出该问题的实际情况。

猿援什么是合理的期望水准？什么是可接受的工作表现？
源援你怎样达到“想要”的大致水准？是否考虑了行业标准、专业
水准、以前的成就等等？要实事求是。

缘援引发这种令人不满意的运营水平的可能原因是什么？（集体
讨论———想出一长串清单）

远援这些原因中哪些原因是最可能的？

二、找到解决问题的方法

苑援有哪些可能的解决方案或者建议的行动过程？（集体讨论
———列出各种意见而不要对它们进行评估）

愿援你认为采用哪些评估标准可以帮助你在各种可选方案中进行
评价筛选？可能是：

（员）对达到目标的作用———这一行动将对实现期望水平产生
多大作用？

（圆）成本———用结果领域的改善情况冲减成本之后得到的对
财务状况的纯影响。

（猿）可能性———实施这一行动的物质能力，要考虑到公司政策
及其他结果。

（源）需要花费的时间。
（缘）对员工士气的影响。
怨援写出每种方案可能的替换方案。
员园援基于公司管理系统的纪律，需要什么行动方案来解决这一问
题？哪种可选方案（或几个可选方案的结合）最可能成为最

佳解决方案？

员员



员工工作阶段性进度报告
（电子文件编码匀圆苑原园园员原园缘）

任务 题目 开始日期 结束日期

学员 教练 部门

员援观察任务
理解和胜任程度

满意 好 优秀
额外的发展要求 经理人备注

圆援参加任务
理解和胜任程度

满意 好 优秀
额外的发展要求 经理人备注

猿援独立工作
理解和胜任程度

满意 好 优秀
额外的发展要求 经理人备注

员圆



培训科目 生产计划与进度控制工作培训

培 训
课 时 第二课时 电子文件

编 码 允蕴原匀圆苑原园园圆

时 间
安 排 月 日 时至 月 日 时

责任人
（签名）

培训对象 培训目标

生产总监
准确进行生产能力分析，正确
进行生产计划及进度控制。

培训教材 实习文件

一、生产能力分析
（文件编码匀圆苑原园园圆原园员）

二、销售与生产计划
（文件编码匀圆苑原园园圆原园圆）

三、生产进度控制
（文件编码匀圆苑原园园圆原园猿）

一、生产进度控制表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原园源）

二、生产计划排程表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原园缘）

三、生产日报表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原园远）

四、生产进度异常分析表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原园苑）

五、生产能力分析表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原园愿）

六、生产异常处理表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原园怨）

七、制造命令单
（文件编码 匀圆苑原园园圆原员园）

八、生产线进度跟踪表
（文件编码 匀圆苑原园园圆原员员）

九、交期交量变更通知单
（文件编码 匀圆苑原园园圆原员圆）
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