
公司管理表格：

生产计划与工作分析

目 录

第一章 市场计划

一、产销计划 猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、详细制造过程 源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、制造过程及设备分析 缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、设备表 远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、原材料需要量表 苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、人力计划 愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、占用面积计算表 员园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

八、布置蓝图 员员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

九、动力设备计算 员圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十、各类设备折旧分析表 员猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第二章 生产计划

一、长远生产计划表 员苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、月份生产计划表 员愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、生产计划安排表 员怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、生产计划综合报表 圆园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、各部门生产计划安排表 圆员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、产品产销状况预测分析表 圆圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯



七、月份产销计划汇总表 圆猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

八、产销计划拟定表 圆源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

九、订单安排记录表（一） 圆缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十、订单安排记录表（二） 圆远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十一、订单汇总表 圆苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十二、历年投入产出比较表 圆愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十三、历年经营状况表 圆怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十四、历年生产设备使用状况 猿园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十五、设备利用率分析表 猿员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十六、各部门绩效比较表 猿圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十七、技术发展绩效分析表 猿猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十八、生产效率分析表 猿源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十九、生产进度异常原因分析 猿缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第三章 效率分析

一、月份各产品产出率报告表 猿怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、生产效率记录表（一） 源园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、生产效率记录表（二） 源员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、月份产销计划汇总表 源圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、机器生产效率统计表 源猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、设备利用率分析表 源源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、月份各部门生产效率分析表 源缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

八、工作效率分析表 源远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

九、生产力分析表 源苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十、月份完工产品效率汇总表 源愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十一、生产车间工作管理表 源怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十二、生产车间工作进度汇总表 缘园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十三、机器工作效率日报表 缘员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十四、生产效率日报表 缘圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十五、产品生产进度更改分析表 缘猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十六、生产效率不佳原因分析表 缘源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯



十七、各部门工作效率分析图表 缘缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十八、低效率原因分析表 缘远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十九、物料搬运分析表 缘苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十、各单位出入材料搬运分析表 缘愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十一、搬运设备计划表 缘怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十二、生产线材料供应分析表 远园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十三、作业站布置设计表 远员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十四、工作站设计表 远圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十五、生产线作业分析表 远猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十六、产量分析表 远源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十七、各制造过程产量分析表 远缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十八、零件自制外购对比分析表 远远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十九、工程分析表 远苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十、制造过程分析明细表 远愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十一、经济生产量分析表 远怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十二、作业改善计划表 苑园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十三、工作改进报告 苑员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十四、流程程序图 苑圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十一、机器利用率调查分析表 苑猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十六、过程分析图 苑源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第四章 工作量分析

一、时间研究记录单 苑苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二、作业标准时间测定表 苑愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、时间研究记录表 苑怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、最重要作业时间分析 愿园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、作业标准时间研究表 愿员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、作业时间研究记录单 愿圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、标准作业时间评定表（一） 愿源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

八、标准作业时间评定表（二） 愿缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

九、突发性工作量分析表（一） 愿远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



十、突发性工作量分析表（二） 愿苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十一、重要作业时间分析 愿愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十二、工作量汇总表 愿怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十三、作业量分析表 怨园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十四、生产事前检核表 怨员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十五、制造异常反应表 怨圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十六、停工报告单 怨圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十七、制造命令单 怨猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十八、制造通知单 怨源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十九、用料记录单 怨缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十、首批产品试制状况记录表 怨远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十一、生产异常状况报告 怨苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十二、工作记录单 怨愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十三、工段工作日报 怨怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十四、作业检查表 员园园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十五、部门机器运转日记 员园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十六、工作申请书 员园圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十七、工作日报单 员园猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十八、制造月报表 员园源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

二十九、件工资调整报告单 员园缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十、件工资幅度调查表 员园远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十一、各部门合格率控制表 员园苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十二、作业标准时间测定 员园愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十三、作业时间研究记录表 员园怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十四、作业时间与计件工资标准表 员员园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十五、工作量汇总表 员员员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十六、作业量分析表 员员圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十七、作业变动分析表 员员猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十八、作业变动率分析表 员员源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三十九、作业标准汇总表 员员缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四十、时间研究记录表 员员远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯



第 一 章

市

场

计

划





产销计划

产品名称

规格及售价

产

销

计

划

说明 数量 金额 数量 金额 数量 金额 数量 金额

每月

至

年月

每年

旺季每月

淡季每月

设计产量

每月

至

年月

每年

旺季每月

淡季每月

设计产量

每月

至

年月

每年

旺季每月

淡季每月

设计产量

8�猿=�
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详细制造过程

产品名称 规格 设计产量 每月 每日

制造过程

分析

校对

8�源=�



制造过程及设备分析

产品名称 产量 第 页

制造

过程

使用设

备名称

设备生产能量

计算说明
合格率
每月计划

生产数量

设备

台数

每日工作

数

工 作

负荷率

附属设备

及工具

8�缘=�



设备表

项

次

设备

名称

生产

产品

增购希望级别

员 圆 猿 源

附属设备

及工具

价 格

设备

单价
附属设备工具合计

厂

牌

注：增购希望级别一栏根据意欲购进的设备的质量性能等级可在职 员、圆、猿、源、中选划
“+�”

8�远=�



原材料需要量表

产品

名称

原材料

名称

包装

方式

规
格
单
价

类别一 类别二

进
口
订
购
一
般���

采购期
预 订

库存量

库存

价值

单位

重量

库存总

重量

备
注

说明：类别二�需自行加工料�需交外厂加工料�直接装配和使用

8�苑=�
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人力计划

（一）直接人员

职能部门

年 月至 年 月 年 月至 年 月 年 月至 年 月

人数
工
时
数

每人
月
工资

每月
工
资额
人数
工
时
数

每人
月
工资

每月
工
资额
人数
工
时
数

每人
月
工资

每月
工
资额

8�愿=�



（二）间接人员（参照组织图）

单 位
员 圆 猿 源

编制人数 编制人数 编制人数

注：员、圆、猿、源各栏表示不同方案计划配备的人数

8�怨=�



占有面积计算表

类别别单位 工作单位名称 使用设备 装置地点
工作

人员

占 用 面 积

设备人员 加工物 空间合计

其它

面积

8�员园=�



布置蓝图（以员�详细工程图而绘制）

8�员员=�



动力设备计算

类
别
需要设备或过程

规
格
用
量
输送损耗供应量

管线长度 供 应 量

起 讫 长度 员 圆 猿 源

8�员圆=�



各类设备折旧分析表

设备名称 规 格 单 价 使用年数
第 一 期 第 二 期 第 三 期

数量总价折旧数量总价折旧数量总价折旧

8�员猿=�
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