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车间班组管理制度 
 

一、班组长和班内员工必须清楚本工序的在制品质量交付要求（8.1 a） 

二、班组长和班内员工必须认真学习和知道本工序生产过程的控制要求，有《作业指导书》

三、的必须全面掌握《作业指导书》的全部要求。（8.1 b\8.5.1 a） 

四、班组长和班内员工必须清楚本工序的在制品，在向下一道工序移交时，应该自己检查哪

些技术指标。(8.1b) 

五、班组长和班内员工必须清楚本工序在正常生产情况下，人员应该具备什么能力，应该具

备什么设备和工具，应该正常使用什么原材料和生产辅料，应该用什么正确的方法，应该在

什么环境下才能安全生产，应该使用经过计量校准的测量仪表和工具。(8.1 c\8.5.1b) 

六、班组长和班内员工必须清楚本工序是否需要对在制品进行检验，用什么仪表和工具检验

(8.1 d\8.5.1c) 

七、班组长和班内员工必须清楚本工序应该填写的各种报表（8.1 e） 

八、班组长和班内员工必须清楚本工序的特种设备以及持证的人员，不具备上岗资格的严禁

操作特种设备(8.5.1e) 

九、班组长和班内员工必须清楚本工序的特殊过程（需要确认的过程），特殊过程有关的任何

因素（人机料法环测）发生变化时，必须立即进行确认。未发现变化时，也要 6 个月进行一

次再确认。(8.5.1 f) 

十、班组长和班内员工必须清楚本工序容易出错、容易发生危险的地方，设置警示标牌或进

行隔离(8.5.1g) 

十一、班组长和班内员工必须清楚本工序在售后服务活动中有可能需要参加的维修活动，并

在日常工作中培养和掌握这些技能。(8.5.1h) 

十二、班组长和班内员工必须正确的对本工序对原材料、在制品、成品，进行产品标识和状

态标识。本公司产品没有唯一的可追溯性的要求。（8.5.2） 

十三、班组长和班内员工必须正确的保护顾客财产，比如顾客的原材料、顾客的图纸、顾客

的个人信息，进行良好的保护，未经批准不得外传。（8.5.3） 

十四、班组长和班内员工必须正确的保护原材料、半成品、成品，防止误用和污染。（8.5.4） 

十五、班组长和班内员工必须积极配合公司其它部门，参加售后服务维修活动。（8.5.5） 

十六、班组长和班内员工对生产过程中发生的计划内和意外的变更，经过公司领导批准后，

实施相应的措施，对这些变更和实施的措施必须进行记录。（8.5.6） 
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