


班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

指定的团队成员和小组领班负责生产设备启动前的准备工作 必须在换班前30分钟抵达

执行生产设备的启动准

备程序

确定启动阶段的小组成员抵达 检视当天的出席记录表

检查小组领班换班日志 接到缺席电话
追踪前一班次发生的任何问题 调整人员配置检查生产设备的状况

检查手动工具与工作区
是否准备就绪

审视启动准备工作 把出席情况通知助理经理
在开 对启动准备工作中发现的任何 检查团队领导者换班日志

始换
班之
前15

巡视机器以确定准备就 问题作出回应 追踪前一轮班发生的任何问题
绪 检查前一班次的生产线状况 有必要，联系维修部门

执行第一件产品的检验

检查材料供应水平（原

材料）

收集用以发出生产指示的看板 对启动准备工作中发现的任何问
检查当天的生产要求 题作出回应

根据看板，决定切换作业的需 向助理经理报告可能发生的生产

暂停情况

在开始换班之前，确定生产作 若有必要，执行生产应变计划

-

30 
分
钟 汇报任何问题或异常状

况

求

在开始换班之前，确定

生产作业准备就绪

业准备就绪 审视启动准备工作

检查前一轮班的生产线状况

在开始换班之前5分钟到达工作区

检查准备工作与出席情形无误



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

检查第一段作 填写缺席的小组成 检查有足够的小组
业期间的工作配 员姓名(刚上线的
置 小组领班)

领班负责生产线

若有需要，再指派
到达指定的工 同准备下线的小组 已经下线的小组领

开始 作地点 领班交接工作 班上线

换班 当换班开始时, 确保生产顺利启动 若有必要，担任小
已准备就绪 确定所有小组成员 组领班职责

打卡并各就各位 检查以确定所有团
确保小组成员遵守 队成员准时各就各
安全规定

确保小组成员遵循 记录非计划中的缺
标准作业 席者或迟到者

位



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

 执行正常  对小组成员启动的安灯作  对小组成员启动的安灯作出回应
的职务工
作

出回应
 报告设备的暂停情况

 对生产设备暂停情况作出回应
 每小时检查生产结果

 遵循标准  向团队领导者汇报问题
作业  每小时检查生产结果

 依规定收  在追踪板上记录检查结果

 检查报废品与重新启动的防堵区
 对顾客作业流程所报告的问题作
出回应从换

班后
到中

间休
息时
间

集有关生  每小时执行质量审核工作  巡视工作区以检查以下情况：
产的资料  检查报废品与重新启动的  团队成员是否遵守安全规定，是

 依照指示， 防堵区 否有不安全的情形

执行切换  检查生产看板与材料看板  产品质量
作业 的使用状况  检查材料与作业流程，以确保人

员遵循标准作业。特别留意生产
不足或过剩的情形（这些表示有
问题）

 当发生问  安排生产器材的切换时间
题时，启  对顾客作业流程所报告的
动安灯 问题作出回应

 在小组领班换班日志上记  材料存货水平
录发生的任何问题  “5S”情形

 危险废弃物的储存与处理



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

接受小组领班 留在靠近工作区的地方 若必须离开工作区，应通知小

组领班角色的训练

（由团队领导

者安排）

更新生产追踪图表

支持持续改进的工作

准备质量圈（Quality

Circles）

出席当天的质管与生产会议

支持持续改进的工作

处理团队成员所提出的改进建

议

正常生

产（没

有问题） 检查消耗性供应品的存

货（例如手套、安全用品

等）
完成文书作业和工作分配

为沟通会议准备信息
再订购供应品 在团队领导者换班日志上记录

发生的任何问题交叉培训小组成员

接受团队领导者角色的

训练
研究持续改进的工作

为重大生产问题拟出应变计划



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

 若发生生产问题，可能要错
开中间休息时间

 若发生生产问
题,可能要错开
中间休息时间

 若有任何生产线
问题，小组领
班必须出席

 中间休息时间为
10分钟

 对任何生产问题
作出响应

 团队成员必须完成手边这一
个生产循环后才能休息

 中间休息时间为10分钟

 有些人玩扑克牌，有些人打
乒乓球，或从事其他活动

 可能利用此时间对改进建议
进行后续追踪

 中间休息时间为
10分钟

 对团队成员的任
何要求进行后
续追踪

中间

休息

时间

 利用此时间从事
活动和团队成
员相同

 可能利用此时间会见其他工
作区的朋友

 必须返回休息区参加沟通会
议



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

 必须在休息区举行此  若团队领导者不在，由小组 团队领导者要沟通的相关信息
会议（计入支薪时间） 领班主持此会议 包括：

沟通会  团队成员可以在此时  小组领班向其小组传达信息  公司新闻或变动
议（在
休息 时
间结 
束
后举行
5钟）

发表意见或提出要求  与生产、安全以及质量相
关的问题

 与团队相关的信息
 持续改进工作的检查与改
进

 颁发建议奖给团队成员及
小组领班

 其他消息或信息

 检查职位轮调的位置  确保生产顺利启动  确保生产顺得启动
 到达指定的工作地点  确定所有小组成员打卡并各  检查以确定所有团队成员

重新启  为生产线的重新启动
动生产 作好准备

就各位
 确保小组成员遵守安全规定
 确保小组成员遵循标准作业

准时各就各位



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

 和早上的中间休息时间  和早上的中间休  和早上的中间休息时
一样 息时间一样 间一样

 团队成员可能利用此时  小组领班可能主  团队领导者可能出席
举行质量圈会议 持质量圈会议 质量圈会议午餐

时间  可能利用此时间进行联  生产线的重新启  应邀参加其他午餐会
谊活动 动情形和中间休 议

 生产线的重新启动情形
和中间休息时间结束后
相同

息时间结束后相  生产线重新启动情形
同 和中间休息时间结束

后相同

 和早上的沟通会议相同  和早上的沟通会  和早上的沟通会议相
下午  生产线的重新启动情形 议相同

和中间休息时间结束后  生产线重新启动  宣布当天的加班需要

同
的
沟通
会议

相同 情形和中间休息
时间结束后相同

（可能因工作区而不
同）

 加班工作分派



班组一日管理活动

时间 团队成员 小组领班 团队领导者

 完成生产要求  确认生产工作完  确认生产工作完成
 为下一班次准备工作区
 若有规定，完成有关生
产的文书作业

成
 核实当天结束时
的生产水平

 完成班次结束时的绩效
追踪图表

 完成团队领导者换班日
志轮班  完成当天要求“5S”工  向小组成员收集

结束 作
 与小组领班核实完成工
作的情况

有关生产的文书  与维修部门协调所有维
作业 修工作

 准备班次结束时  参加每月的换班会议
的生产报告

 完成小组领班换
班日志

 完成团队领导者工作区
的“5S”工作

 最后巡视工作区

加班  义务性生产加班  义务性生产加班  义务性生产加班
（若有  在获得团队领导者许可  若有必要，支持  若有必要，支持小组成
需要的
话）

下，团队成员可能加班
执行质量圈或持续改进
的工作

小组成员 员
 参加部门的安全与质量
会议





日清管理工作标准

序号 工作项目 工作标准 可能遇到的问题 解决措施

●确认生产计划、型号、
时间、材料备货。
●确认上班质量缺陷点、
数量以及应注意问题。
●检查设备停机及润滑例

●组织人员现场学习，分
析原因，如因无首件和工
序通知应立即向有关部门
反馈索要技术文件，并按
要求做首件封样。
●清点现场材料，按4小
时物流要求备料，组织生
产。
●询问上班班长，了解原
因，做好交接班记录，确
定开工时间。
●按交接班要求，不达标
不接班，并向车间主任反
馈。

●上班出现批量
质量事故，不良
品超标，影响接
班。
●生产计划临时
调整，所需材料
不足。
●设备故障停机
●上班交班现场
不达标。
●上岗证牌未佩
戴。

班 保情况。
●确认现场6S考核结果及
考核问题点。
●检查当班所有人员上岗
证情况,必须持证上岗。
●检查各工位设备及器具
完好无损。
●与上班班长现场进行交
接，包括生产 、成品 、
半成品、原辅材料及工艺
通知等

1 前
准
备

●如属转岗，应报分厂技
术科，培训合格后方可上
岗；未携带上岗证，兑现
责任价值。



日清管理工作标准

序号 工作项目 工作标准 可能遇到的问题 解决措施

●班前点名，班长宣读 ●班组成员缺勤 ●班长顶位生产，班后了
姓名，班组成员听到自
己的名字后喊“到”，
要求声音洪亮清晰，保

证班组成员都清楚。

解缺勤原因并走访。

重复性质量问题 ●组织召开班组周质量例
●连续两天出现

会，分析原则，确定责任
人，制定措施，成立QC小
组攻关。

●不良品超标

●优劣角度不明
确,考核不准。

班 ●宣布班前会开始，公
布昨日产量、质量完成
情况。

2 前

会

●车间主任闸口，对弄虚
作假，轮流坐庄者通报批
评。

●优质典型不好
意思讲。

●公布昨日本班前三位
质量问题 ，包括问题
点、责任人。

●正确引导，消除不好意
思问题。



日清管理工作标准

序号 工作项目 工作标准 可能遇到的问题 解决措施

●安全条例宣贯。 ●班组管理平台 ●反馈分厂技术科，如无
职能管理人员不 工艺通知单，索要工艺要
及时或不审核。 求宣贯。

●公布其它指标完成情
况。

●车间主任未对 ●首件封样再组织生产。
该班组经营平台

审核或未做批示、偏，综合科按班组建设管

●公布昨日最优及最劣
员工，同时公布主要优
劣点。

●反馈分厂综合科予以纠
班

2 评价。前

会

理平台兑现-10元/日。●请优秀典型员工说出
自我评析，优秀典型站
在“6S”大脚印上，讲

述自己昨日工作措施及
方法、值得推广点，讲
述完后回到所站位置，
班长给予讲解考评角度。

●由分厂综合科按OEC管
理规定兑现-10元/日。
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