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  1.依据客户订单交付要求，拟定合理的生产计划、物料需求计划、

进料计划、成品交付计划等; 

  2.统筹和跟进相关物料齐套回货，并协调处理过程中的异常问题，

确保整体交付进度达成; 

  3.针对生产过程中的`异常问题，及时与采购、品质、工程等部门

沟通，协调解决处理问题; 

  4.下达物料需求计划，并监督采购需求下达及回货进度，控制和节

约物料成本。 

  5.确定原材料和产成品的 MIN/MAX库存数量，并结合实际情况对其

进行优化，提高库存周转率 
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  岗位责任： 

  1、了解生产计划及人员安排情况。 

  2、打印生产表格进行发放至各个车间。 



  3、统计查看生产所需物资是否有短缺现象，如有则通知仓储做好

及时补给工作。 

  4、收取每天车间填写的所有生产表格，对生产表格中数据进行分

析、汇总做出相应的'表格及图表。 

  5、盘点仓库主要物资及时做出物资盘点表汇报上级领导、物资短

缺通知仓储做好供应工作。 

  6、接受深圳总公司的生产作业单，确认货物情况通知生产经理后

打印贴标做好发货前准备。 

  7、做产品出入库统计、汇总并及时报至深圳总公司。 

  8、对生产中存在问题及时汇总并汇报至上级领导。 

  9、对佛山工厂与河北工厂之间的发货情况做好联系及通知工作。 

  10、对每批次生产所耗原材料进行统计做出相应图表。 

  11、对每批次生产产物及副产物进行统计做相应图表及产量产率计

算。 

  12、对每批次生产情况做出汇总（生产情况、材料消耗、产物及产

率、、产品结果及检验、生产工艺状况、生产中出现的问题、人员情况

及生产中存在其他问题汇总）。 



  13、督促车间班组长以上职务及时完成每月工作总结并及时收取汇

总上交至上级领导。 

  14、生产记录整理归档建立档案记录。 

  15、对新入职人员进行初步培训。 

  16、做好上级领导安排的其他工作。 

  17、协助生产经理做好生产辅助工作。 

  18、协助后勤经理安排收发货物。 

  19、协助安环部经理做好安全工作及 6S 制度的实施推行。 20、协

助安环部经理对生产人员进行考核。 

  21、后期生产计划的制定工作。 
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  1、协助生产经理指挥、管理车间正常生产运转、处理各类突发应

急事件； 

  2、统计各类生产/售后报表，日常输入和管理 ERP生产数据； 

  3、生产跟单控制与协调，保证进度和质量设备管理； 

  4、负责向车间和其他职能部门传达生产计划、提醒车间、采购、

仓库按计划组织生产； 



  5、负责全车间的会议通知、记录、考勤等工作； 

  6、领导交办其他工作。 
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  一、任职要求： 

  1.性别：不限。 

  2.年龄：22 岁以上。 

  3.学历：大专以上。 

  4.专业：不限，专业优先。 

  5.经验要求：有 2 年以上工作经验优先。 

  6.工作地点：现代工业港。 

  二、工作范围： 

  1.受上级领导监督,由生产部经理直接领导,全力协助生产部经理

处理日常事务. 

  2.负责每天各车间汇总上报的生产报表,总结并报生产部经理,负

责对各车间的每天上班人数、下单量、产量、剩余量等进行汇总登记. 

  3.配合生产部经理做好生产任务分配及人员安排工作、监督好生产

纪律. 



  4.按时做好每月的月总结（每月 5 号前）做好《各车间每日生产明

细表》、《月份生产单总表》、《月份各车间总表》等,并报生产经理. 

  5.参加生产管理会议,做好会议记录并上报生产部经理,定期对各

车间的安全、卫生进行检查,发现问题及时向上级汇报. 

  6、对车间的需打制的新款刀模及旧款维修刀模,做好登记并及时联

系刀模厂进行加工.对加工完成的.刀模进行核对件数并交车间检验质

量. 

  7、对各车间的电板、丝印板进行监督管理,对外借及新做的电板、

丝印板做好登记,对新款电板、丝印板与开发部联系进行编号管理. 

  8、对各车间的急用的纸格、电板、丝印板等等,及时与开发部联系

并借过来,用完及时返还,并取消登记. 

  9、对收到开发部更改资料及物控部更改材料名称、编号通知,及时

做好更改传达工作. 

  三、工作责任： 

  1、对本人负责范围内的工作出现重大失误的,承担工作失职之责

任. 

  2、对生产资料、统计数据混乱不准确,对生产产生误导,承担工作

失职之责任. 



  3、对因人为原因不能按时、按量完成上级安排的工作任务承担责

任. 

  4、对上级领导分配的各项工作任务进行跃进、落实并对其负责. 

  四、工作权限： 

  1、对生产部管理会议议案有发言权和建议权. 

  2、有权对车间员工生产纪律进行监督,有权有上班不守纪律,扰乱

正常工作秩序的员工进行警告、批评指正. 

  3、有权对仓库上料员的上料状况进行检查、监督. 

  4、有对本部门其他人员平时工作进行相互监督的权力. 

  五、日程安排： 

  1、每日上班后对办公室的卫生进行清扫,保持办公室干净、整洁； 

  2、对车间上报的各项报表进行整理,并报生产部经理； 

  3、整理次日的工作资料,如《生产排期表》根据生产单,如有注明

急单,把出货日期填在《生产排期表》上,并写在小黑板上；对已出货的

单,在黑板上进行取消. 

  4、根据生产需要做好每一天的工作。 

  六、岗位职责： 



  1.受上级领导监督,由生产部经理直接领导,全力协助生产部经理

处理日常事务. 

  2.负责每天各车间汇总上报的生产报表,总结并报生产部经理,负

责对各车间的每天上班人数、下单量、产量、剩余量等进行汇总登记. 

  3.配合生产部经理做好生产任务分配及人员安排工作、监督好生产

纪律. 

  4.按时做好每月的月总结（每月 5 号前）做好《各车间每日生产明

细表》、《月份生产单总表》、《月份各车间总表》等,并报生产经理. 

  5.参加生产管理会议,做好会议记录并上报生产部经理,定期对各

车间的安全、卫生进行检查,发现问题及时向上级汇报. 

  6、其它上级领导安排的工作。 
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  1.根据销售状况和客户需求编排、制定生产计划和物料需求计划; 

  2.合理配料，跟踪物料供应情况和生产计划的完成情况以满足销售

部门的交货计划; 

  3.利用基础数据、合同和生产规格，预计制造产品所需的.人力、

物料、工具和设备; 

  4.对短期和长期的生产能力进行预估分析; 



  5.调整计划，适应设计变更、材料和人力短缺; 

  6. ERP 系统中的订单下达、调度等操作. 
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  1、监督日常生产过程，员工的行为规范，5S 管理。 

  2、协助车间主任安排车间生产、跟踪生产进度。 

  3、负责日常表格填写登记。 

  4、负责车间安全生产，加强安全检查，发现不安全因素及时报告、

纠正。 

  5、针对产线的记录表，进行数据稽核，确保准确性。 

  6、统计分析报表：品质不良率，产值，人效等。 
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  1、负责生产部各种生产报表的数据统计及分析，资料文件保管整

理及存档，员工考勤统计; 

  2、负责生产跟单控制与协调，保证进度和质量; 

  3、协助部门负责人完成生产部的项目推进工作; 

  4、领导交代的'其他工作事宜。 
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  1、根据产品属性完成产品信息表，洗标或条码资料的填写。 

  2、供应商商品信息的`维护，合同的制作及货款结算等。 

  3、了解服装生产流程，有很强的分析能力，有条理，对数据敏感。 

  4、跟进款式的翻单的进度，管控工厂品质，有问题及时反馈解决。 
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  岗位职责： 

  1、负责生产资料的收集与整理，核对加工厂、供应商账务； 

  2、每天更新生产进度表，按要求录入生产资料； 

  3、跟进产品的`生产进度，有异常的及时反馈给生产主管； 

  4、管理公司样衣，做好出入库登记； 

  5、跟进服装样板的工艺及协助批版审版 

  6、协助核算产品生产成本； 

  7、协助生产主管处理日常生产业务； 

  8、领导交代的其他工作。 



 要求： 

  1、对数据敏感，思路清晰，对服装行业有兴趣，服装相关专业优

先，学历不限，优秀也可 

  2、工作认真、仔细、执行力强，有责任心，沟通能力好； 

  3、服从上级工作安排，有良好的团队意识； 

  4、熟练操作各种办公室软件（Word、Excel 、PPT等）。 
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  1、保证本车间的一切生产行为完全按照生产管理文件规定进行。 

  2、根据生产部门下达的生产计划，负责组织编制车间生产作业计

划指令单，并保证计划按期完成。 

  3、负责本车间各个岗位人员的合理调配以保证生产的正常进行。 

  4、负责组织本车间有关人员研究解决生产过程中存在的工艺技术

和质量问题，主持召开每周生产作业例会，安排布置车间生产。 

  5、制订及编写生产用工艺规程、原始记录、SOP及用于记录的各种

表式交有关部门审核，经企业负责人批准实施。并确保有关生产操作的

指令能严格执行。 

  6、负责本部门各级人员的培训。 
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