


	   某某实业(淅江)有限公司
   
	文件编号: SOP-WTZYSC201906

	
	版本/次 : 201906A    页次： 5 / 9 

	文件标题:
	制衣厂运作程序
	生效日期:        有效期: 1 年

	
	
	修订记录：




               

     





某某实业(淅江)有限公司作业标准程序

                                                                                                   
              


某某实业有限公司质管中心
2019年6月6日编制
	文件名称：
	《制衣厂生产部SOP》
	文件属性：
	受控文件

	文件编号：
	SOP-WTZYSC201906
	版本/次:
	201906A

	主　　编：
	
	审　　核：
	

	批　　准：
	
	生效日期：
	




	   某某实业(淅江)有限公司
   HOSA（FuJian）Co.,Ltd
	文件编号: SOP-WTZYSC201906

	
	版本/次 : 201906A    页次：1/2

	文件标题:
	SOP总述
	生效日期:        有效期:

	
	
	修订记录：



（制衣厂生产部）
                                                                            

HOSA（FuJian）Co.,Ltd. SOP                 Http://www.hosa.cn                    Page: 2 of 34
                                                   

















                                                                            

                                                   
目    录
总  述	1
一.Sop的定义	1
二.Sop的作用	2
三.Sop的重要性	2
某某制衣工厂	3
一.制衣厂功能及产品供应链需求关系	3
二.某某制衣厂组织架构图	3
三. 某某制衣厂运营总经理工作职责	3
四．某某制衣厂生产总监工作职责	3
五. 某某制衣厂生产流程图	4
1.流程图	4
2.流程文字说明	8
制衣厂生产部	10
一.制衣厂生产部职能	10
二.制衣厂生产部组织架构	10
三.制衣厂生产部各岗位职责	11
1.生产部经理职责	11
2.生产部统计职责	12
3.生产部缝制车间主任职责	12
4.生产部裁剪车间主任职责	13
5.生产部包装车间主任职责	13
6.生产部技术专员职责	13
7.缝制车间组长职责	13
8.缝制车间指导职责	14
9.生产部机修职责	14
10.生产部辅料配货员岗位职责	14
11.生产部裁剪统计岗位职责	14
12.生产部排版组长职责	15
13.生产部排版员职责	15
14.电脑裁床操作员职责	15
15.裁剪员职责	15
16.裁剪配片员职责	16
17.裁剪裁片配货员职责	16
18.捆条专员职责	16
19.换片员职责	16
20.半成品裁片配送员职责	16
21.半成品裁片配送员职责	17
22.包装组组长职责	17
23.整烫组组长职责	17
24.包装工职责	17



25.整烫工职责	18
                                                                            

                                                   
26.包装成品交接员职责	18
26.快速组组长职责	18
27.快速组全能工职责	18
28.车工职责	19
四.制衣厂生产部作业流程图	19
五.制衣厂生产部作业指引	23
1.裁剪主任作业指引	23
2.裁剪统计作业指引	23
3.裁剪员作业指引	23
4.电脑排版作业指引	24
5.电脑裁剪作业指引	24
6.裁剪配片员作业指引	25
7.裁片配送作业指引	25
8.裁片配送作业指引	25
9.换片作业指引	25
10.缝制生产作业指引	26
11.快速组组长作业指引	26
12.缝制组长作业指引	26
13.缝制指导作业指引	27
14.半成品交接作业指引	27
15.机修作业指引	27
16.车间成品交接作业指引	27
17.成品交接作业指引	28
18.扫毛(吸线头)作业指引	28
19.整烫(含烫画)作业指引	28
20.包装组长作业指引	29
21.包装作业指引	29
22.包装交接员作业指引	29
23.包装助理作业指引	29
24. 包装主任作业指导	30
25.生产部统计作业指引	30
26.生产部经理作业指引	31




                                                                            

                                                   
[bookmark: _Toc151546209][bookmark: _Toc444590570][bookmark: _Toc444675421][bookmark: _Toc151547527]总  述
[bookmark: _Toc444590571][bookmark: _Toc444675422][bookmark: _Toc151547528]一.Sop的定义
SOP－标准作业程序(Standard Operation Procedure)。
SOP就是将某一事件的标准操作步骤和要求以统一的格式描述出来,用来指导和规范日常的工作.SOP的精髓,就是将细节进行量化,用更通俗的话来说,SOP就是对某一程序中的关键控制点进行细化和量化.从对SOP的上述基本界定来看,SOP具有以下一些内在的特征:
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SOP是一种程序.SOP是对一个过程的描述,不是一个结果的描述.同时,SOP又不是制度,也不是表单,是流程下面某个程序中关控制点如何来规范的程序. 
SOP是一种作业程序.SOP是一种操作层面的程序,是实实在在的,具体可操作的,不是理念层次上的东西.如果结合ISO9000体系的标准,SOP是属于三阶文件,即作业性文件，实质上SOP是一种标准的作业程序.所谓标准,在这里有最优化的概念,即不是随便写出来的操作程序都可以称做SOP,而一定是经过不断实践总结出来的在当前条件下可以实现的最优化的操作程序设计.说得更通俗一些,所谓的标准,就是尽可能地将相关操作步骤进行细化,量化和优化,细化,量化和优化的度就是在正常条件下大家都能理解又不会产生歧义，SOP不是单个的,是一个体系.虽然我们可以单独地定义每一个SOP,但真正从企业管理来看,SOP不可能只是单个的,必然是一个整体和体系,也是企业不可或缺的.一个公司要有两本书,一本书是红皮书,是公司的策略,即作战指导纲领;另一本书是蓝皮书,即SOP,标准作业程序,而且这个标准作业程序一定是要做到细化和量化.步骤，和应遵守的事项。
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[bookmark: _Toc151547530][bookmark: _Toc444675423][bookmark: _Toc444590572]二.Sop的作用
1. 将企业积累下来的工作经验﹑技术,记录在标准文件中,以免因人员的流动而流失;
2. 使各岗位工作人员经过短期培训,快速掌握较为先进合理的工作方法;
3. 根据作业标准,易于追查错误产生之原因;
4. 树立良好的生产形象，取得客户信赖与满意;    
5. 是贯彻ISO精神核心(说，写，做一致)之具体体现，实现生产管理规范化、生产流程条理化、标准化、形象化、简单化;
6. 是企业最基本﹑最有效的管理工具和数据。
[bookmark: _Toc444590573][bookmark: _Toc444675424]三.Sop的重要性
ISO9000质量管理标准是现代质量管理的哲学表现.它的精髓是: “写你所做,做你所写”,它要求各岗位必须按文件进行，这样可便以追溯也便于新进职员迅速掌握该职位要领。
ISO9001:2000版在7.5.1.b  已明确要求各职能部门应『具备作业指导书』。
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此次我们编写的201906版《某某实业(淅江)有限公司作业标准程序》，是依据现行公司各部门的运作程序及作业标准进行的整合和编写，由于时间条件的限制，其中肯定会有部分内容与服装制造企业最标准的SOP会存在一定的差异，但是我们已经整合出来一个全面的模板，那对以后优化和标准奠定了良好的基础条件！
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[bookmark: _Toc151545275][bookmark: _Toc151546210][bookmark: _Toc151547531][bookmark: _Toc151545864][bookmark: _Toc444590574][bookmark: _Toc444675425]某某制衣工厂
[bookmark: _Toc444675426][bookmark: _Toc444590575]一.制衣厂功能及产品供应链需求关系
某某制衣厂是某某实业（福建）有限公司下属成衣制造工厂,运营成本向集团公司财务中汇报,工厂生产订单主要以某某旗下内单自主品牌（某某水运动、某某健身、佳适、水立方及某某电子商务）,订单由某某集团公司旗下各品牌商品部，根据市场需求定向设计研发后下单给某某制衣工厂生产;各品牌商品部均为某某制衣厂的上游客户。
各品牌中（除某某电子商务）面辅料由品牌提供，其他所有品牌面辅料均由某某制衣厂采购,某某实业旗下印染厂及纺织厂是某某制衣厂的下游供应商。某某制衣技术部负责协助各品牌研发部开发打样商品（版型、工艺及样衣的制作）。
[bookmark: _Toc444675427][bookmark: _Toc444590576]二.某某制衣厂组织架构图
[bookmark: _Toc444590577][bookmark: _Toc444675428] (
运营总经理
生产总监
技术部
计划部
生产部
IE 部
人事部
采购部
)三. 某某制衣厂运营总经理工作职责
1)：协调并督导技术部完成品牌产品研发，确保品牌研发打样进度的要求；
2)：审核某某制衣采购面辅料价格成本,及成采供应商价格的审批；
3)：负责某某制衣厂月度目标和计划管理给某某制衣厂提供订单支持；
4)：参与集团公司发展战略和年度经营计划的制定；
5): 审核某某制衣厂年度目标和计划对部属进行绩效考核；
6)：负责督导采购员面辅料OTT达成率及FPY达成率按要求达成。
[bookmark: _Toc444675429][bookmark: _Toc444590578]四．某某制衣厂生产总监工作职责
1)：协调并督导某某制衣厂各部门，确保大货品质和交期满足客户要求；
2)：全面负责某某制衣厂各项管理制度审核和控制工厂运营成本；
3)：指导、审核组织某某制衣厂各部门职责权限的编制给各部门提供支持；
4)：协助运营总经理制定公司年度方针目标和计划并组织落实和管理培训和发展干部；
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5): 负责某某制衣厂月度目标和计划管理并报告运营经理对部属进行绩效考核；
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6)：对产品生产过程进行流程监督，使生产严格按“产品生产操作规程”执行；
7)：全面负责生产管理进度、效率、品质的提升及运作成本的控制；
8)：全面负责某某制衣厂生产流程的改善与优化，工厂生产设备的管控与布局。
[bookmark: _Toc444675430]五. 某某制衣厂生产流程图
[bookmark: _Toc444675431]1.流程图  
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