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内容概要

ERP是企业资源管理，它包含了企业管理的方方面面，蔺华、赵珊编著的《ERP实训教程——供财链
实施》从理论入手，通过一个完整ERP项目实施过程的详细描述，让读者了解什么是ERP，如何实
施ERP。
本书主要内容包括供财链管理概论、实施对供财链成败的决定意义、实施方法论、ERP项目启动大会
、企业调研、实施方案的确定、期初数据的准备、系统试运行、以星空电子为例讲解系统试运行的单
据流转、项目符号、ERP上线常见问题描述及解决、企业运营沙盘模拟训练等。

《ERP实训教程——供财链实施》适合对ERP感兴趣的读者参考学习，也可作为企业相关人员学习ERP
的教程，同时还可以作为高等院校相关专业师生的教材。
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作者简介

蔺华，森纵教育集团总裁、首席教育专家、中国国家人才网云计算资格认证专家、山西省云计算产业
政策顾问、山西省教育厅软件学院建设评审专家委员，专注于云计算产业推动、人才培养和认证等工
作。
曾就职于微软(中国)有限公司，任中国最大的微软技术社区MsDN中文网的首任项目经理和北方区企
业合作经理等职位，主要负责向国内软件企业和从业人员传播先进的软件平台技术、saas及软件工程
方法等；推动区域化软件产业发展，在各软件产业基地和软件园建立联合实验室和开展技术培训、与
软件企业进行新技术和产品联合研发。

赵珊，中央财经大学MBA，10年ERP项目经验及5年ERP教学管理经验。
深入研究中国企业流程优化及信息化建设课程，实施项目覆盖行业广泛，对生产制造业、医药行业、
商贸流通行业、政府部门的信息化实施具有丰厚的实战经验，参与项目有嘉事堂连锁药业公司、北京
铝业制造公司、首都机场等项目。
长期在ERP行业的前沿授课经验，造就了对ERP学员独到的教学方法。
多次荣获ERP行业前沿优秀讲师。
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章节摘录

　　6.4 岗位作业指导书　　6.4.1 如何撰写岗位指导书　　岗位作业指导书是将“岗位说明书”和“
作业指导书”的内容进行结合而编制的，那么我们要了解岗位作业指导书，首先就要先知道“岗位说
明书”和“作业指导书”的编制方法。
　　1.岗位作业指导书的作用和意义　　（1）概念：岗位说明书是表明企业期望员工做些什么、员工
应该做些什么、应该怎么做和在什么样的情况下履行职责的总汇。
岗位工作说明书最好是根据公司的具体情况进行制订，而且在编制时，要注重文字简单明了，使用浅
显易懂的文字填写；内容越具体越好，避免形式化、书面化。
另外，在实际工作中，随着公司规模的不断扩大，岗位说明书在制订之后，还要在一定的时间内，有
必要给予一定程度的修正和补充，以便与公司的实际发展状况保持同步。
而且，岗位工作说明书的基本格式，也要因不同的情况而异。
作业指导书是作业指导者对作业者进行标准作业的正确指导的基准。
作业指导书基于零件能力表、作业组合单而制成，是随着作业的顺序，对符合每个生产线的生产数量
的每个人的作业内容及安全、品质的要点进行明示。
所以这里用图表表示一个人作业的机器配置，记录了周期时间、作业顺序、标准持有量，此外，还记
录了在什么地方用怎样的方法进行品质检查。
如果作业者按照指导书进行作业，一定能确实、快速、安全地完成作业。
　　岗位作业指导书：把岗位说明书和作业指导书结合在一起就形成了岗位作业指导书。
　　（2）作用：在实施ERP项目和参与制订岗位手册过程中，文件和实施程序内容较多，加上操人员
对系统不熟悉，诸多因素影响系统的良好应用，没有指导性的文件也不便于岗位人员学习，因此，单
一岗位需要一份比较系统的指导文件。
岗位作业指导书就是这类文件，囊括了员工在一个岗位上应当掌握和了解的知识。
　　编制这样一种指导书，要从员工和岗位的角度出发，使员工对有关该岗位的相关知识和工作有一
个全面的了解，知道在该岗位上工作需要什么样知识、技能及在工作中的操作规程。
岗位作业指导书可以提高班组的管理水平，也提高了企业的管理水平。
　　每一岗位都要有一本岗位作业指导书，并下发到岗位员工手中，以便于员工随时学习和查阅。
因此，组织学习培训后，岗位作业指导书就成为员工工作的依据，也是企业管理的基础和依据。
　　2.如何编制岗位说明书　　1）岗位说明书包含的内容　　（1）岗位基本资料：包括岗位名称、
岗位工作编号、汇报关系、直属主管、所属部门、工资等级、工资标准、所辖人数、工作性质、工作
地点、岗位分析日期、岗位分析人等。
　　（2）岗位分析日期：目的是为了避免使用过期的岗位说明书。
　　⋯⋯
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编辑推荐

蔺华、赵珊编著的《ERP实训教程——供财链实施》视角独特，以故事情节为主线，使ERP立体而直
观。
以一个项目入手，从每个实施细节讲起，使ERP不再只是一种概念，而是看得见、摸得着的一项项可
完成的工作。
    本书涉及的知识面广，对于基本知识、流行软件操作、项目控制、实施方法、沟通技巧等都进行了
深入的讲解。
以零基础为指导方针，从基础讲起，让从未接触过ERP的人也能通过学习达到熟练掌握的程度。
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