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内容概要

　　本书主要内容简介：任何企业的管理都是一个系统工程，要使这个系统正常运转，实现高效、优
质、高产、低耗，就必须运用科学的方法、手段和原理，按照一定的运营框架，对企业的各项管理要
素进行系统的规范化、程序化、标准化设计，形成有效的管理运营机制，即实现企业的规范化管理，
这套《企业规范化管理实用全书》的编写初衷也在于此。

　　为了让生产主管能够更轻松地处理日常管理事务，我们特编写了此书。
这是一本关于生产部门规范化管理的实务性工具书。
书中以“流程+制度+方案+文书”的形式细化了生产部门各个岗位的工作事项和职责范围，包括生产
预测管理、生产计划管理、产品开发管理、采购管理、设备管理、物资管理、库存管理、生产系统设
计管理、技术与工艺管理、产生作业控制管理、质量管理、生产安全管理等多方面的内容。
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作者简介

赵涛，男，汉族，1976年出生，籍贯陕西。
1994年至2001年在中国人民大学商学院获得学士、硕士学位。
2007年考入北京邮电大学经管学院攻读博士学位，师从彭龙教授。
在《企业管理》、《山东社会科学》发表学术文章3篇，著有五卷本丛书《用制度管人，按制度办事
——企业规范化管理推行实务》等著作。
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书籍目录

第一部分 让生产良性运转
　第1章 不只是生产——生产部门的职能与职责
　　第一节 生产部门的职能与职责综述
　　　一、生产部门工作职能
　　　二、生产部门工作职责
　　　三、生产计划部职责范围
　　　四、物管部职责范围
　　　五、设备部职责范围
　　　六、技术开发部职责范围
　　　七、质量管理部职责范围
　　　八、物资采购供应部职责范围
　　第二节 生产部门各岗位职责综述
　　　一、生产总监岗位职责
　　　二、生产计划部经理岗位职责
　　　三、制造部经理岗位职责
　　　四、技术开发部经理岗位职责
　　　五、车间主任岗位职责
　　　六、质量主管岗位职责
　　　七、生产调度人员岗位职责
　　　八、总工程师岗位职责
　　　九、工艺主管岗位职责
　　　十、技术人员职责
　　　十一、生产车间技术工人岗位职责
　　　十二、班组长岗位职责
　　　十三、生产调度主管岗位职责
　　　十四、生产调度员岗位职责
　　　十五、采购部经理岗位职责
　　　十六、采购部主管岗位职责
　　　十七、采购员岗位职责
　　　十八、收货主管岗位职责
　　　十九、物资验收员岗位职责
　　　二十、仓储主管岗位职责
　　　二十一　、仓库值班员岗位职责
　　　二十二、仓管员岗位职责
　　　二十三、出库管理员岗位职责
　　　二十四、搬运员岗位职责
　　　二十五　、理货员岗位职责　　
　　　二十六、专职安全员岗位职责
　⋯⋯
第二部分 缔造完美的生产流程
第三部分 抓好管理促生产
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章节摘录

版权页：插图：（1）负责组织质量管理、计量管理、质量检验标准等管理制度的拟订、检查、监督
、控制及执行。
（2）负责组织编制年、季、月度产品质量提高、改进、管理、计量管理等工作计划。
并对其组织实施、检查、协调、考核，及时处理和解决各种质量纠纷。
（3）负责建立和完善质量保证体系。
制订并组织实施公司质量工作纲要，健全质量管理网络，制订和完善质量管理目标负责制，确保产品
质量的稳定提高。
（4）配合人事部抓好全员质量教育工作。
定期组织质量检查员；计量员、管理人员、各级领导、营销人员、维修人员、操作工等不同岗位的质
量教育培训，强化质量管理，提高公司全员的质量意识和质量管理水平，加强对计量、质量人员的培
训考核力度，建立和完善计量、质量人员执证上岗制度。
（5）负责对公司产品、工作和服务质量进行监督、检查、协调和管理。
（6）负责收集和掌握国内外质量管理先进经验，传递质量信息。
（7）负责公司质量事故的处理。
参与由于产品出现质量问题引起的质量异议、退货、索赔等质量事件的处理。
牵头组织调查、分析、仲裁、协调各种质量纠纷，并明确地提出处理意见。
一般质量事故，由本部全权处理，重大质量事故，本部提出处理意见，报主管副总签署意见后，报总
经理办公会议讨论，经总经理签字批准同意后，下文处理。
（8）负责建立和健全质量岗位责任制。
明确各岗位职责、权利和义务，及时制订或修改并严格贯彻执行各项操作规程，教育员工严格遵守技
术纪律。
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编辑推荐

《生产管理制度表格流程规范大全(成功金版)》：卓越的管理必然是科学的管理，科学的管理就要实
行规范化管理、标准化管理，按规章办事，依靠合理的制度和运营机制来规范员工的行为，并确定明
确的岗位管理条例，让大家知道要做什么、怎么去做、怎么能做好；哪些事能做、哪些事不能做。
这是一个公司成熟的标志，也是公司平稳发展的保障。
规范管理，完善制度。
理顺流程，提高效率。
这是一本关于生产部门规范化管理的实务性工具书。
书中细化了生产部门各个岗位的工作事项和职责范围，包括生产预测管理、生产计划管理、产品开发
管理、采购管理、设备管理、物资管理、库存管理、生产系统设计管理、技术与工艺管理、产生作业
控制、质量管理、生产安全管理等多方面的内容。
《生产管理制度表格流程规范大全(成功金版)》用图表的方式将工作职责与工作制度相结合，工作流
程与工作方案相结合，很好地突出了《生产管理制度表格流程规范大全(成功金版)》的实用性特色。
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