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班组标准化建设操作手册目录 

1基础管理 

2制度管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2 

1．基础管理标准：  

1．班组组织机构  

1． 1 班组成立班委会和民主管委会  

1． 1． 1 班委会（两长五大员）组成：班长、工会小组长、安全员、

技术培训员、经济核算员、材料工具（台账资料）管理员、政治宣传

和民主管理员。五大员根据班员人数，可以专人专任，也可以一人多

任。职责分工详见制度。  

1． 1． 2 班委会的产生：工会小组长和“五大员”由班员选举产生，

经班组成员全体会议表决通过，同时报所在车间（项目部）和班组建

设办公室备案。  

1． 1． 3 班委会会议管理：班委会每月召开一次，由班长组织召开，

讨论决定班组日常工作部署以及提交班组民主管委会表决的重大事

项，对班组制度进行制订和修订、讨论月度绩效考核、通报文明生产

检查考核情况、传达车间班组长会议等。会议记录记入《班长日志》 。 

1． 1． 4 班委会会议记录模版  

记事： 201×年×月班委会会议记录  

参加人员：                主持人：                   记录人：

内容：  

1． 2 班组台账资料管理  

1． 2． 1 班组按要求配备有关规程、定值、标准、设备台账、技术记

录、图表、图纸、统计报表等，做到分类存放，查找方便；  

1． 2． 2 班组相关相关台帐应根据记录本填定规定使用，做到专人使

用。  

1． 2． 3 班组管辖设备系统变更后，应及时更新设备台账，图纸及技

术资料，并做好记录，对不再适用的图纸资料及时处理。  

1． 3 劳动纪律  

1． 3． 1 班组严格执行考勤制度，考勤记录由民主管理员负责，每日
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考勤真实，并在规定时间内报送综合部。  

1． 3． 2 班员应按权限规定执行请假制度， 休假结束后做好销假记录。

请假、补休、调休应按程序办理，履行必要批准手续。  

1． 3． 3 班员不得违反劳动纪律管理规定，出现迟到、早退、串岗、

脱岗、睡岗、旷工、干私活动等违纪情况，班组应按规定对违规者作

出相应处罚。  

1． 3． 4 考勤表模版  

X 班 X 月考勤表  

序

号  

姓名  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 31 

1                  √  √    

2      √  √  √              

3                  √  √    

4                  √  √    

5      √  √  √             

6                  √  √    

总计                        

1． 3． 5 请假、补休、调休办理单  

上犹江水电厂员工年休假存根  

NO：  

       ：  

同意    同志请   年度年休假，自   年  月  日起至   

年    月    日止，共   天（不含法定休假日） 。  

申请人：  

班组签字：      所在部门签章：    综合部（人资）签章：  

――――――――――――――――――――――――――――― 

上犹江水电厂员工年休假通知单  
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