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前言

　　日清日高工作法最先由海尔提出，并持之以恒地运用于实践中。
该工作法一举打破了我国企业对过程控制和细节执行不力的瓶颈，为海尔从一个落后小企业成长为一
个卓越大企业提供了坚实基础和主要推动力。
　　目前，我国绝大多数企业面临着同样的问题：由于员工职业素质缺乏、作业效率低下、管理秩序
混乱等造成的过程控制和细节执行不力，使企业的转型和管理升级倍感艰难。
在这种时刻，企业必须将业务简单化、流程化，使之可执行、可判别、可控制，强化执行力度，提升
执行效果，做到日日有改善——而这，正是日清日高工作法的精髓所在。
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内容概要

　　《跟单员日清日高工作法》提供了简明易懂的日事工作方法、注重细节执行的日清表格和逻辑清
晰的日高提升方案，展示了全新的跟单员工作技术。
跟单员只要将日清日高工作法灵活套用在自身的工作中，即可实现精准、高效的作业过程，迅速赢取
职场优势位置。
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作者简介

　　沈方楠，华通咨询专家委员会常务委员，国际注册审核员，多年担任日本、中国台湾大型企业高
管，长期致力于解决企业流程改造、现场管理和精益化控制，是企业精细管理实战专家。
主要研究方向：建立学习型组织、精益化控制、全面品质管理。
曾为美泰玩具、光宝集团、大东SONY、康舒电子、力士集团、王氏港建等200多家中小企业及上市公
司提供合理化改善、卓越绩效管理训练服务，深受客户信赖。
本书是作者和丛书专家委员会集中研究的成果，系统总结了作者在跟单员培训和作业管理中多年的实
战经验，对企业的跟单作业管理具有突出的指导意义。
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书籍目录

第一章 岗位人员日清日高工作法一、岗位人员日清日高的意义1.培养岗位人员对事的控制能力2.养成
遵守秩序、坚守标准的工作习惯3.形成权责清晰、赏罚分明的工作氛围4.培养岗位人员不断提升的工作
理念5.为企业发展提供基础保障和推动力二、岗位人员的日清日高模式1.岗位人员日清日高工作模型2.
岗位人员日清日高工作表第二章 生产订单管理日清日高一、订单接洽管理日清日高1.订单接洽管理日
事工作法2.订单接洽管理日清工作法3.订单接洽管理日高提升方案附：订单接洽管理支持性表单二、订
单报价管理日清日高1.订单报价管理日事工作法2.订单报价管理日清工作法3.订单报价管理日高提升方
案附：订单报价管理支持性表单三、订单样品管理日清日高1.订单样品管理日事工作法2.订单样品管理
日清工作法3.订单样品管理日高提升方案附：订单样品管理支持性表单四、订单评审管理日清日高1.订
单评审管理日事工作法2.订单评审管理日清工作法3.订单评审管理日高提升方案附：订单评审管理支持
性表单五、订单合同管理日清日高1.订单合同管理日事工作法2.订单合同管理日清工作法3.订单合同管
理曰高提升方案附：订单合同管理支持性表单六、客户信息管理日清日高1.客户信息管理日事工作法2.
客户信息管理日清工作法3.客户信息管理日高提升方案附：客户信息管理支持性表单第三章 生产物料
管理日清日高一、订购单管理日事日清1.订购单管理日事工作法2.订购单管理日清工作法3.订购单管理
曰高提升方案附：订购单管理支持性表单二、采购作业管理日事日清1.采购作业管理日事工作法2.采购
作业管理日清工作法3.采购作业管日高提升方案附：采购作业管理支持性表单三、物料跟催管理日事
日清1.物料跟催日事工作法2.物料跟催日清工作法3.物料跟催日高提升方案附：物料跟催管理支持性表
单四、物料检验管理日事日清1.物料检验管理日事工作法2.物料检验管理日清工作法3.物料检验管理日
高提升方案附：物料检验管理支持性表单五、物料入库管理日事日清1.物料入库管理日事工作法2.物料
入库管理日清工作法3.物料入库管理日高提升方案附：物料入库管理支持性表单第四章 生产计划管理
日清日高一、订单统筹管理日事日清1.订单统筹管理日事工作法2.订单统筹管理日清工作法3.订单统筹
管理日高提升方案附：订单统筹管理支持性表单二、产能分析管理日事日清1.产能分析管理日事工作
法2.产能分析管理日清工作法3.产能分析管理日高提升方案附：产能分析管理支持性表单三、订单下发
管理日事日清1.订单下发管理日事工作法2.订单下发管理日清工作法3.订单下发管理日高提升方案附：
订单下发管理支持性表单四、日程计划管理日事日清1.日程计划管理日事工作法2.日程计划管理日清工
作法3.日程计划管理日高提升方案附：日程计划管理支持性表单第五章 生产现场管理日清日高一、现
场沟通管理日事日清1.现场沟通管理日事工作法2.现场沟通管理日清工作法3.现场沟通管理日高提升方
案附：现场沟通管理支持性表单二、生产进度管理日事日清1.生产进度管理日事工作法2.生产进度管理
目清工作法3.生产进度管理日高提升方案附：生产进度管理支持性表单三、生产异常管理日事日清1.生
产异常管理日事工作法2.生产异常管理日清工作法3.生产异常管理日高提升方案附：生产异常管理支持
性表单四、现场巡视管理日事日清1.现场巡视管理日事工作法2.现场巡视管理日清工作法3.现场巡视管
理日高提升方案附：现场巡视管理支持性表单五、生产现场统计管理日事日清1.生产现场统计管理日
事工作法2.生产现场统计管理日清工作法3.生产现场统计管理日高提升方案附：生产现场统计管理支持
性表单第六章 生产品质管理日清日高第七章 出货管理日清日高第八章 进出口货物管理日清日高
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章节摘录

　　2.养成遵守秩序、坚守标准的工作习惯　　日清日高工作法讲究事事有规划、过程有控制的管理
理念。
过程控制指岗位人员按照作业秩序和工作标准进行作业，并时刻进行自检。
　　在讲究分工与合作的现代企业中，即使拥有良好的工作愿望，也必须遵守统一的作业秩序才能保
证完成整体的工作任务。
如果每一位岗位人员都做到遵守作业秩序，工作符合标准，则企业的整体目标和工作品质必然获得保
障。
　　3.形成权责清晰、赏罚分明的工作氛围　　日清日高工作法不只要求岗位人员自身做到日事日清
，而且要求通过相应的监控系统持续地进行追踪管理，使工作权责清晰、考核准确、赏罚分明。
　　必要的监督、制约制度对于岗位人员来说，是一种真正的关心和爱护，过于依赖于人治的管理是
软弱的，无法不可以治国，有章才可成方圆。
在权责清晰、赏罚分明的工作环境中，那些有才干的、有向上愿望的岗位工作者必将获得赏识，获得
持续的上升。
　　海尔集团总裁张瑞敏认为，企业领导者的主要任务不是去发现人才，而是去建立一个可以出人才
的机制，并维持这个机制健康持久的运行。
这种人才机制应该给每个人相同的竞争机会，把静态变为动态，把相马变为赛马，充分挖掘每个人的
潜质，并且每个层次的人才都应接受监督，压力与动力并存，方能适应市场的需要。
　　日清日高工作法，通过对岗位工作的持续监督，适时判别工作品质和绩效，为轮岗、升迁等激励
机制提供了有力的支持。
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编辑推荐

　　明确作业动态，掌控日事内容；分解作业流程，提供日事方法；细化作业内容，全面日清管理；
检验关键工序，提供日高方案。
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